
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แผนกงานสหกจิศึกษาและการฝึกงาน  ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  วิทยาเขตขอนแก่น 



ค าน า 

 คู่มือการฝึกงานในสถานประกอบการจัดท าข้ึน  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติการฝึกงานใน

สถานประกอบการที่ชัดเจน   โดยสรุปเนื้อหาเบื้องต้นเกี่ยวกับการฝกึงาน  ได้แก่  วัตถุประสงค์การ

ฝึกงาน   ขั้นตอนการยื่นออกฝึกงาน   เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ค าศัพท์กับการการฝึกงาน และการ

ติดต่อสอบถามข้อมูลเบื้องต้นในการฝึกงาน 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอยา่งยิ่งว่า   คู่มือการฝึกงานในสถานประกอบการเลม่นี้จะเป็น

ประโยชน์กับนักศึกษา   อาจารยป์ระจ าสาขาวิชา   และผูส้นใจ  หากมีข้อผิดพลาดประการใด  

คณะผู้จัดท าขอน้อมรับไว้เพื่อปรับปรุงแก้ไข มา ณ โอกาส น้ีด้วย 

 

 

 

 

                        ผู้จัดท า 

     คณะกรรมการฝึกงานในสถานประกอบการ 
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การฝึกงาน(Practical Training) 

การฝึกงานเป็นการเสริมทักษะและประสบการณ์ให้เตรียมพร้อมส าหรับการท างานท้ังในระหว่าง

การศึกษาและภายหลังการศึกษา     โดยนักศึกษาจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฏีไปสู่การฝึกการ

ปฏิบัติในระยะเวลาที่ก าหนด  ความรู้และประสบการณ์ทีไ่ด้จะช่วยให้นักศึกษาเห็นภาพท่ีแท้จริงใน

การท างาน ซึ่งจะช่วยให้นักศึกษาเข้าใจความต้องการที่แท้จริงในการท างานท้ังจากตนเองและ

บริษัทท่ีเป็นนายจ้าง 

ความส าคัญของการฝึกงาน 

 มีความตระหนักถึงภาระหน้าท่ีรับผิดชอบต่อตนเอง สาขาวิชาชีพและสถาบันฯ 

 เพิ่มทักษะความรู้ทีจ่ าเป็นก่อนการท างานจริง เมื่อส าเร็จการศึกษา 

 ฝึกระเบียบวินัย ความรับผิดชอบ ต่อหน้าท่ีและสามารถปฏิบตัิงาน 

 ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ฝึกงานร่วมกับผู้อื่น และสังคมการท างาน 

การเตรียมความพร้อมก่อนฝึกงาน 

 ท าความรู้กับสถานที่ฝึกงาน : ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับสถานท่ีฝึกงาน ประวัติ ลักษณะ
 งาน การเดินทางไป-กลับ สถานทีพ่ักอาศัยระหว่างฝึกงานและการแจ้งให้ทางบ้าน
 ทราบการฝึกงาน 

 ตรวจสอบวัน เวลา และสถานที่ในการรายงานตัว การแต่งกาย : ตรวจสอบ
 รายละเอียดของการรายงานตัวล่วงหน้า เอกสารที่จ าเป็นในการฝึกงาน ควรแต่งกายให้
 สุภาพและเรียบร้อย ตามเครื่องแบบของสถาบัน 

 ปฏิบัติตามระเบียบ กฎระเบียบ ข้อบังคับของบริษัทหรือองค์กร : ศึกษาหรือ
 สอบถาม  กฎระเบียบของสถานทีฝึกงานให้ชัดเจน และปฏิบตัิตามอยา่งเคร่งครัด 

 มีความตรงต่อเวลา : ควรเดินทางไปล่วงหน้าอย่างน้อย 15-30 นาที และไม่กลับก่อน
 งานเลิก 

 มีความซื่อสัตย์และความต้ังใจในการฝึกงาน มีสัมมาคารวะ : นักศึกษาต้องปฏิบัติตน
 ให้ดี รักษาช่ือเสียงสถาบัน และมสีัมมาคาระแก่บคุลากรในสถานทีฝ่ึกงานทุกคนท่ี
 เกี่ยวข้อง 

 ศึกษางานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ : ศึกษารายละเอียดที่อธบิายหน้าที่ความ
 รับผิดชอบ สภาพการท างาน ลักษณะของงานท่ีส าคัญ (job description) 

 เตรียมความพร้อมเพ่ือท าความรู้จักกับเพ่ือนร่วมงานในหน้าที่ : ควรปฏิบัตติัวให้
 เหมาะสม มีความสภุาพ ไม่ถือตัว อ่อนน้อม ถ่อมตน 

 ติดต่อผู้ดูแลการฝึกงานในสถานที่ฝึกงาน : นักศึกษาควรท าความรู้จัก ผู้ดูแลเกี่ยวกับ
 การฝึกงานและการประพฤตติัวใหเ้หมาะสม สามารถสอบถามปญัหาต่างๆได้โดยไม่
 ต้องลังเล 

 

การปฏิบัติตนในระหว่างฝึกงาน 
1.  ตรงต่อเวลา และการเคารพผู้บังคบับัญชา 
2.  มีความซื่อสตัย์ต่อตนเองและผู้อื่น ตั้งใจเรียนรู้งานใหม้ากที่สุด 
3.  แต่งกายชุดนักศึกษา กรณีใสเ่สื้อช็อปต้องผ่านความเห็นชอบจากบริษัทก่อน 
4.  การลากิจ ลาปุวย ต้องปฏิบัตติามกฎระเบยีบข้อบังคับของ สถานท่ีฝึกงาน 
5.  ระมัดระวังในเรื่องการวางตัวและการใช้เครื่องมือสื่อสาร 
6.  ไม่ควรต่อรองเรื่องระยะเวลาการฝึกงานหรือ เรียกร้องอภิสิทธ์ิใด ๆ  
 จากสถานที่ฝึกงาน 
7.  นักศึกษาควรมีความเชื่อมั่นในตนเอง กล้าคิด กล้าแสดงออกและกล้าตดัสินใจ 
8.  ให้ถือเสมือนว่า การฝึกงานก็คอืการท างาน และท าการ ฝึกงานอย่างเต็ม 
 ก าลังความสามารถ 
9.  การไปฝึกงานของนักศึกษา ถือว่าไปในนามตัวแทนของมหาวิทยาลัยและในนาม ของ
คณะฯ ต้องไม่กระท าการ ใด ๆ ที่จะท าให้เสื่อมเสยีต่อส่วนรวม 
10. ในระหว่างการฝึกงาน หากมปีัญหาเกี่ยวกับงานต้องการค าปรกึษาเชิงวิชาการ  
 นักศึกษาควรติดต่อกลับมายังอาจารย์ประจ าสาขาวิชา 



11. หากมีอุบัตเิหตเุกิดขึ้นระหว่างการฝึกงานให้ตดิต่อ อาจารย์ที่ปรกึษาสาขาวิชาหรือ
 สถาบัน 
12. หลีกเลี่ยงการทะเลาวิวาทกับเพื่อนร่วมงาน หรือความสัมพันธ์ชู้สาวกับเพื่อน  
 ร่วมงาน/บุคลากรภายในสถานท่ีฝกึงาน อันก่อให้เกิดปัญหารุนแรง 
13.  การไมดู่แลทรัพย์สินของตนเอง บริษัท หรือการขาดความระมัดระวงัในการใช้งาน
 ทรัพย์สินบริษัท 
 
14.  หลีกเลี่ยงการขาดงานโดยไม่จ าเปน็ นอกจากจะท าให้เกิดภาพลบตอ่นักศึกษายังรวมทั้ง
 ช่ือเสียงของสถาบันอีกด้วย 
15.  ควรดูแลความปลอดภัยของตนเอง หากมีเพื่อนควรเดินทางไป-กลับเป็นหมู่คณะ 
 หลีกเลี่ยงการเดินทางโดยล าพังโดยเฉพาะนักศึกษาหญิง 

เอกสารประกอบการฝึกงาน 
1. จดหมายยืนยันการฝึกงานและส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกงาน 1 ฉบับ 

2. จดหมายตอบรับใหเ้ข้าฝึกงาน 1 ฉบับ 

3. สมุดบันทึกการฝึกงาน 1 ฉบับ 

4. ใบประเมินผลการฝึกงาน 1 ฉบับ (ยื่นให้แก่ผู้ดูแลการฝึกงาน วันรายงานตัว) 

5. สมุดบันทึกลงเวลาปฏิบัติงาน 1 ฉบับ (สถานท่ีฝึกงาน) 

การนิเทศฝึกงานนักศึกษา 
        ภายหลังจากท่ีนักศึกษาไดเ้ข้าสู่สถานท่ีฝึกงานและไดร้ับการยนืยันเรียบร้อยแล้ว คณะ
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบฝึกงานนักศึกษาจะท าการออกนิเทศตามสถานที่ฝึกงานของนักศึกษา โดย
จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เพ่ือการเตรียมพร้อมของบุคลากรและผู้ดูแลการฝึกงานรวมทั้งตัวนักศึกษา
เอง เพื่อประเมิน ลักษณะของสถานท่ีฝึกงานและความเหมาะสมในการฝึกงานตามที่นักศึกษาได้รับ
มอบหมาย พร้อมรวบรวมข้อมูลการประเมินความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของนักศึกษา/
ผู้ปฏิบัติงาน 
การประเมินผลการฝึกงาน 

       จะมีการประเมินผล เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการฝึกงานครบถ้วนทุกขั้นตอน ซึ่งผลการประเมิน
จะปรากฏเป็นเกรด S (ผ่าน) หรือ U (ไม่ผา่น) โดยแบ่งการประเมิน เป็นดังนี้ 
ส่วนที่ 1 การประเมินจากสถานศึกษาโดยคณาจารย์นิเทศ   40  คะแนน 

 
1. การปฐมนิเทศก่อนออกฝึกประสบการณ์ในสถานประกอบการ       10 

2. การนิเทศจากคณาจารย์นิเทศ 20 

3. การสัมมนาหลังการฝึกประสบการณ์           10 

 
 
ส่วนที่ 2 การประเมินจากสถานประกอบการ    60  คะแนน 

 
ขั้นตอนการยื่นหนังสือออกฝึกงานในสถานประกอบการ 

1. นักศึกษาติดต่อสถานท่ีฝึกงาน ด้วยตนเอง เพื่อทราบข้อมูลเบื้องต้นของสถาน
ประกอบการในการรับนักศึกษาฝกึงาน 

2. นักศึกษาขอรับแบบฟอร์มการออกฝึกงาน ได้ที่ สาขาวิชา/โปรแกรมวิชาที่สังกัด  งานสห
กิจศึกษาและการฝึกงาน หรือทางเว็บไซค์ของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

1. ประโยชน์ท่ีได้รับจากนักศึกษาฝึกประสบการณ์  10 

2. มนุษย์สัมพันธ์  การตดิต่อสื่อสาร การพูด การน าเสนอ 10 

3. ความเหมาะสมของระยะเวลาการฝึกประสบการณ์นักศึกษา 10 

4. ความเหมาะสมของช่วงเวลาการฝึกประสบการณ์นักศึกษา 10 

5. ประสิทธิภาพการท างานของนักศึกษา 10 

6. ระดับความพึงพอใจต่อการฝึกงานของนักศึกษา 10 



http://fte.rmuti.ac.th/fte2012/download.aspx?cat=dc00006  เพื่อกรอก
แบบฟอร์มแสดงความจ านงขอฝึกงานระหว่างภาคฤดูร้อน  

3. สาขาวิชา/โปรแกรมวิชา พิจารณาความซ้ าซ้อนและความเหมาะสมของสถาน
ประกอบการ จากแบบฟอร์มสรุปสถานท่ีฝึกงาน  
- กรณี  ไม่ซ้ าซ้อน  พิจารณา ลงนามอนุมัต ิ
- กรณี  ซ้ าซ้อน     นักศึกษาด าเนินการหาที่ฝึกงานใหม ่

นักศึกษาน าส่งแบบค าร้องที่งานสหกิจศึกษาฯ เพื่อจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห ์
4. งานสหกิจศึกษาฯ จดัท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ และเสนอลงนามจากผูม้ีอ านาจ  

ภายใน 3 วันท าการนับจากวันทีย่ืน่ค าร้อง  
5. นักศึกษา ติดต่อขอรับหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงาน ณ งานสหกิจศึกษาและการ
 ฝึกงาน  เพื่อติดต่อประสานงานกบัสถานประกอบการด้วยตนเอง  
6. สถานประกอบการพิจารณาตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน  และงานสหกิจศึกษาและการ

ฝึกงาน  ด าเนินการรวบรวมหนังสอืตอบรับและแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับการตอบรบั

แล้วไปยังสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง  

7. ส าหรับนักศึกษาที่ถูกปฏิเสธ   ให้นักศึกษาด าเนินการใหม่ตามข้อ 1  
8. ติดตามก าหนดการปฐมนิเทศการฝึกงานและรับหนังสือส่งตัว ในวันปฐมนิเทศการฝึกงาน 

นักศึกษาท่ีไม่มาปฐมนิเทศฝึกงาน จะไม่ผ่านการฝึกงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart :  ขั้นตอนการฝึกงานในสถานประกอบการ 

กิจกรรม 

ผู้เกี่ยวข้อง/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหต ุ
นศ. สาขาวิชา 

สถาน
ประกอบการ 

คณะ 

 

 

 

     

นศ. ติดต่อสถาน
ประกอบการและ
เอกสารค าร้อง 

     

สาขาพิจารณา
ความซ้ าซ้อนและ
ความเหมาะสม 

     

งานสหกิจฯจัดท า
หนังสือขอความ
อนุเคราะห์และ
เสนออนุมัติลงนาม/
เก็บส าเนา 

     

นักศึกษาติดต่อรับ
หนังสือขอความ
อนุเคราะห์และ
น าส่งสถาน
ประกอบการ 

     

สถานประกอบการ
พิจารณาตอบรับ
นักศึกษา 
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http://fte.rmuti.ac.th/fte2012/download.aspx?cat=dc00006


กิจกรรม 

ผู้เกี่ยวข้อง/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหต ุ
นศ. สาขาวิชา 

สถาน
ประกอบการ 

คณะ 

งานสหกิจฯ
รวบรวมแบบตอบ
รับและประสานงาน
กับสาขา 

     

งานสหกิจฯ  จัดท า
หนังสือส่งตัวพร้อม
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

     

งานสหกิจฯ
ด าเนินการ
ปฐมนิเทศนักศึกษา
ก่อนฝึกงาน 

 

     

 

 

     

 

 
 

 

 

 

 

แผนการปฏิบัติงาน  การฝึกงานในสถานประกอบการ  ภาคฤดูร้อน   

ล าดับ
ที ่

รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

1 

รวบรวมข้อมูลสถานประกอบการและรายชื่อ
อาจารย์แต่ละสาขาวิชาเพื่อจัดท าค าสั่ง
คณะกรรมการฝึกงานในสถานประกอบการ  
ภาคฤดูร้อน 

   

เดือนกันยายน   

   

2 
คณะกรรมการฝึกงานในสถานประกอบการ
ประชุม (ร่าง)  แผนการปฏิบัติงานโครงการฝึก
ในสถานประกอบการ ภาคฤดูร้อน   

    

เดือนตุลาคม   

    

3 

แจ้งแผนการปฏิบัติงานการฝึกงานประจ าปี 
ไปยังหัวหน้าสาขา/โปรแกรมวิชาเพื่อเตรียม
ความพร้อมให้นักศึกษาติดต่อกับสถาน
ประกอบการ 

    

เดือนตุลาคม   

    

4 
งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานประชาสัมพันธ์
โครงการฝึกงานในสถานประกอบการ ภาคฤดู
ร้อน ให้กับแต่ละสาขาวิชา  

เดือนตุลาคม    

ถึง   

เดือนพฤศจิกายน    

5 
นักศึกษายื่นค าร้องขอออกฝึกงานและ
สาขาวิชา/โปรแกรมวิชาพิจารณาสถาน
ประกอบการที่นักศึกษาขอออกฝึกงาน 

เดือนตุลาคม    

ถึง   

เดือนมกราคม   

6 

งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานออกหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์ไปยังสถานประกอบการ  
ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่นักศึกษายื่น
ค าร้อง 

เดือนตุลาคม    

ถึง   

เดือนมกราคม   

7 
สถานประกอบการพิจารณาตอบรับนักศึกษา
ฝึกงาน 

เดือนตุลาคม   
  
  

ถึง 

เดือนกุมภาพันธ์ 

STOP 



ล าดับ
ที ่

รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

8 
งานสหกิจศึกษาและการฝึกงานจัดท าหนังสือ
ส่งตัวนักศึกษาเข้าปฏิบัติงานและเอกสาร
ประกอบการฝึกงาน 

 
  
  
  

เดือนกุมภาพันธ์ 

 

9 นักศึกษาลงทะเบียน ภาคฤดูร้อน  
 

  
  
  

เดือนกุมภาพันธ์ 

 

10 
งานสหกิจศึกษาจัดโครงการปฐมนิเทศ
นักศึกษาและแจกเอกสารประกอบการฝึกงาน  
ภาคฤดูร้อน 

    
  
  

เดือนมีนาคม 
  

11 
นักศึกษาออกฝึกงานในสถานประกอบการ  
ภาคฤดูร้อน  ปีการศึกษา 2555 

เดือนมีนาคม    
  
  

ถึง 
เดือนพฤษภาคม 

12 
อาจารย์นิเทศประจ าสาขาวิชา/โปรแกรมวิชา
ออกนิเทศการฝึกงาน 

เดือนเมษายน    
  
  

ถึง 

เดือนพฤษภาคม 

 
อาจารย์นิเทศสรุปผลนิเทศการออกฝึกงาน  
และน าส่งผลการฝึกงานมายังงานสหกิจศึกษา
และการฝึกงานคณะ 

  
13 เดือนมิถุนายน 

 

   

14 
งานสหกิจศึกษาฯ สรุปผลการฝึกงานและ
รายงานผลต่องานส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

  
เดือนกรกฎาคม  

 

  

15 
รวบรวมเอกสารใบรับรองการฝึกงาน/ เกียรติ
บัตรเสนอรองอธิการประจ าวิทยาเขตและ
ส่งคืนให้สาขาวิชา 

  
เดือนกรกฎาคม 

 

  
 

ค าศัพท์ภาษาอังกฤษเบื้องต้นเกี่ยวกับการฝึกงาน 

1. ปาย สัญลักษณ ค าเตือน เครื่องมือ อุปกรณส านักงาน (Signs and Notices)  

ล าดับ รูปภาพ ค าศัพท์ ความหมาย 
1  

 
 
 
 

 

Caution การเตือน/ระมัดระวัง 

2  
 
 
 
 

 

Fire Phone โทรศัพท์เฉพาะฉุกเฉิน 

3  
 
 
 
 
 

Fire Extinguisher ถังดับเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://dict.longdo.com/search/caution


ล าดับ รูปภาพ ค าศัพท์ ความหมาย 
4  

 
 
 
 
 

 

Beware Your Head ระวังศีรษะ 

5  
 
 
 
 
 

Beware Forklift ระวังรถยก 

6  
 
 
 
 

No Phone and Pager ห้ามใช้เคร่ืองมือสื่อสาร 

7 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Wear Head Protection สวมหมวกนิรภัย 

ล าดับ รูปภาพ ค าศัพท์ ความหมาย 
8  

 
 
 
 

Wear Hand Protection สวมถุงมือนิรภัย 

9 

 

Wear Safety Glasses สวมแว่นตานิรภัย 

10 

 

Wear Foot Protection สวมรองเท้านิรภัย 

11  
 

Emergency Exit ทางออกฉุกเฉิน 

 

 



ล าดับ รูปภาพ ค าศัพท์ ความหมาย 
12  

 
 
 
 
 

 

Cleaning In Progress ก าลังท าความสะอาด 

2. ค าศัพท์น่ารู้ 

ค าศัพท์ควรทราบในส านักงาน (AT THE OFFICE) 

หมวด A 

1. สมุห์บัญช ี
2. Advertisement  (อัดเวอทิสมันท)    การโฆษณา 
3. Air-conditioning  (แอร์-คอนดิชัน่นิ่ง)  เครื่องปรับอากาศ 
4. Applicant   (แอ็พลิคันท)    ผู้ยื่นใบสมัคร 
5. Appointment  (แอ็พพ้อยทเม้นท)  การนัดหมาย 
6. Assignment   (อะไวนมนัท)    การมอบหมาย 
7. Auditor  (ออดิเทอะ)    เจ้าหนาที่ผูส้อบบญัช ี
8. Award   (อะวอร์ด)    รางวัล 
9. Appointment diary  (แอ็พพ้อยทเม้นท ไดอะรี่)  ไดอารี่นัดหมาย 

 
 
 

หมวด B 
1. Banker   (แบ้งเก่อร์)    นายธนาคาร 
2. Blotting pad   (บล็อทติ่ง แพ็ด)    กระดาษซับ 
3. Bookcase   (บุคเคส)    ตู้หรือชั้น 
4. Brochure   (โบรชัวร์)    โบรชัวร ์
5. Businessman  (บิซนสิแม็น)    นักธุรกิจ 

 
หมวด C 

1. Calculator   (แค็ลคิวเลเทอะ)    เครื่องคิดเลข 
2. Calculator   (แค็ลลินดะ)    ปฏิทิน 
3. Caller   (คอลเล่อะ)    ผู้โทรมาติดต่อ 
4. Canteen   (แคนทีน)    โรงอาหาร 
5. Car park   (คาร์ พาร์ค)    ที่จอดรถ 
6. Carbon paper (คาบอน เพเพ่อะ)   กระดาษอัดส าเนา 
7. Catalogue   (แค็ททะล็อก)    สมุดรายชื่อ/แค็ตตาล็อก 
8. Certificate   (เซอะทิฟฟิเก็ท)    หนังสือรับรอง 
9. Clerk   (คลาค)     เสมียน, เจ้าพนักงาน 
10. Client   (ไคลอันท)    ลูกค้า 
11. Copying machine  (ค้อพปี้อิ่ง มาชนี)   เครื่องถ่ายเอกสาร 
12. Card index   (คาร์ด อินเด็คซ)    บัตรเรียงอักษร 
13. Card index box  (คาร์ด อินเด็คซ บ๊อกซ)   กล่องใส่บัตรเรียงอักษร 
14. Cupboard   (คัพบอร์ด)    ตู้ถ้วยชาม 
15. Cabinet   (แค็บบิเน็ท)    ตู้เก็บเอกสาร 
16. Conference table  (ค็อนฟีเร้นส เทเบิ้ล)   โต๊ะประชุม 

http://easyeng4you.blogspot.com/2010/09/at-office.html


17. Corner table  (คอเนอะ เทเบิ้ล)   โต๊ะมุมห้อง 
18. Correcting fluid  (คอเร็คติ่ง ฟลุอิด   น้ ายาลบค าผิด 
19. Contract   (คอนแทร็ค)    สัญญา 
20. Credit manager  (เครดิต แม็นนิจเจอะ)   ผู้จัดการฝุายสินเชื่อ 
21. Cutter bar   (คัตเต่อร์ บาร์)    ที่ตัดกระดาษ 

 
หมวด D 

1. Delay   (ดิเลย์)     ความล่าช้า 
2. Delete   (ดิลีท)     ตัดออก, ขีดทิ้ง 
3. Deliver   (ดิลิเว่อร์)    ส่งมอบ 
4. Desk chair   (เด็สค แชร์)    เก้าอี้หมุน 
5. Diskette   (ดิสเก็ท)    แผ่นบนัทึกข้อมูล 
6. Desk    (เด็สค)     โต๊ะ 
7. Desk drawer   (เด็สค ดรอเว่อร์)    ลิ้นชักโต๊ะ 
8. Desk lamp   (เด็สค แล็มพ)    โคมไฟตั้งโต๊ะ 
9. Direct line   (ไดเร็ค ไลน)    สายตรง (โทรศัพท์) 

 
 

หมวด E 
1. Eraser   (อิเรเซอะ)    ยางลบ 
2. Elevator   (เอ็ลลิเวเทอะ)    ลิฟต์/บนัไดไฟฟาู 
3. Engagement   (อินเก็จเม้นท)    การนัดหมาย/หมั้น 
4. Engineer   (เอ็นจิเนีย)    วิศวกร 
5. Envelope   (เอ็นเว็ลลัพ)    ซอง 

6. Equipment   (อิควีฟเม้น)    อุกรณ์/เคร่ืองมือ 
7. Explain   (เอ๊กซเพลน)    อธิบาย 
8. Extend (  (เอ็กซเท็น)    ต่อ (โทรศัพท์) 

 
หมวด  F 

1. Facsimile (Fax)  (แฟูคซิมมิลิ/แฟ็กซ์)   แฟฺกซ ์
2. File    (ไฟล)     แฟูมเอกสาร 
3. Filing cabinet   (ไฟลิ่ง แคบ็บิเนท็)   ตู้เก็บแฟูมเอกสาร 
4. Filing shelves  (ไฟลิ่ง เช็ลฟว)    หิ้งเอกสาร 
5. Factory Manager  (แฟ็คตอร่ี แม็ทนิจเจอะ)   ผู้จัดการโรงงาน 
 

หมวด  G 
1. Glue    (กลู)     กาว 
2. General Manager  (เจ็นนึรึล แม็นนิจเจอะ)   ผู้จัดการทั่วไป 
3. Graduation   (แกร็ดดีวเอชั่น)    ส าเร็จการศึกษา 

หมวด  I 
1. Incoming call   (อินคัมมิ่ง คอล)    โทรศัพท์เข้า 
2. Informal  (อินฟอมอล)    ไม่เป็นทางการ 
3. Information   (อินฟอเมชั่น)   ข้อมูล 
4. Intercom   (อินเตอร์คอม)    โทรศัพท์ภายใน 
5. Introduce   (อินโทรดิ้วซ)   แนะน า 
6. Invoice   (อินวอยซ์)    ใบส่งของ 

หมวด  L 
1. Letter tray   (เล็ตเต่อร์ เทร)    ถาดใส่จดหมาย 



2. License   (ไลซึน่ส)    ใบอนุญาต 
3. Liquid paper   (ลิควิด เพเพ่อะ)    น้ ายาลบค าผิด 
4. Lift (elevator)  (ลิฟท์/เอ็ลลิเวอเทอะ)   ลิฟต ์

 
หมวด  M 

1. Mail    (เมล)     จดหมาย/ไปรษณียภัณฑ ์
2. Manager  (แม็นนิจเจอะ)    ผู้จัดการ 
3. Managing Director  (แม็นนิจจิง่ ไดเร็คเต่อร์)   กรรมการผู้จัดการ 
4. Marketing Department (มาร์เก็ตติ่ง ดีพาร์ทเม้นท) ฝุายการตลาด 
5. Matter   (แม็ทเท่อะ)   เร่ืองราว 
6. Meeting   (มีทติ้ง)     การประชุม 
7. Message   (เม็สซิจ)    ข่าวสาร 
8. Memo sheet   (เมโม ชีท)    กระดาษบนัทึกช่วยจ า 
9. Moistener   (มอยซึ่นเน่อะ    ส าหรับติดแสตมป ์

 
หมวด  N 

1. Neatly   (นีทลี)่     อย่างเรียบร้อย 
2. No-smoking area  (โน-สโมคก่ิง แอเรีย)   บริเวณห้ามสูบบุหร่ี 
3. Note pad   (โนต แพ็ด)    กระดาษบนัทึก 

 
หมวด  O 

1. Occupation   (อ็อคคิวเพชั่น)    อาชีพ 
2. Offer   (อ็อฟเฟุอะ)    เสนอ 
3. Office automation  (อ๊อฟฟิซ ออโตเมชั่น)   เครื่องใช้ในส านักงาน 

4. Office Manager (อ๊อฟฟิซ แม็นนิจเจอะ)  ผู้จัดการส านักงาน 
5.Operator   (อ๊อพเพอะเรเต่อร์)   พนักงานรับโทรศัพท ์
6.Out of town   (เอ้าท ออฟ ทาวน)   ออกไปนอกเมือง/ไม่อยู่ 
7.Outstanding   (เอ้าทสแตนดิ่ง)    ค้าช าระ/เด่น 

 
หมวด  P 

1.Paper clip  (เพเพ่อะ คลิพ)    ลวดเสียบกระดาษ 
2.Paperweight   (เพเพ่อะ เว็ท)    ที่ทับกระดาษ 
3.Permission   (เพอะมิชชั่น)    การอนุญาต/อนุมัต ิ
4.Personality   (เอซะแน็ลลิทิ)    อุปนิสัย/ลักษณะส่วนตัว 
5.Personnel Department (เพอซะเน็ล ดีพาร์เม้นท)  แผนกบุคคล 
6.Photocopier   (โฟโต้คอมพิเอ่อะ)  เครื่องถ่ายเอกสาร 
7.Preparation   (เพร็พพะเรชั่น)    การเตรียมพร้อม 
8.Printer   (พริ้นเต่อร์)    เครื่องพิมพ์/ช่างพิมพ ์
9.Priority   (ไพรออริตี้)    สิทธิพเศษ/ก่อน 
10.Production Manager  (โพรดักชั่น แมน็นิจเจ่อะ)   ผู้จัดการฝุายผลิต 
11.Promise   (พร็อพมิส)    สัญญา 
12.Promotion   (โพรโมชัน่)    การส่งเสริม/สนบัสนุน 
13.Propose   (โพรโพส)    เสนอ 
14.Punch   (พันช)     เครื่องเจาะรูกระดาษ 
15.Purchasing Department (เพอเชสซิ่ง ดีพาร์ทเม้นท)  แผนกจัดซื้อ 
16.Pencil sharpener  (เพนซิล ชาร์พเพนเน่อะ)  กบเหลาดินสอ 
17.Paper feed   (เพเพ่อะ ฟีด)    เครื่องปูอนกระดาษ 
18.Public relations  (พับลิค รีเลชัน่ส)    แผนกประชาสัมพันธ ์



 
หมวด  R 

1.Reel of adhesive tape (รีล ออฟ แอ็ดฮีซีฟว เทป)  ม้วนเทปกาวชนิดใส 
2.Receptionist   (รีเซ็พชั่นนสิท)    พนักงานต้อนรับ 
3.Recommend   (เร็คคะเม็นด)    แนะน า/รับรอง 
4.Refuse   (รีฟิวซ)     ปฏิเสธ 
5.Registered mail (เร็จจิสเทอะท เมล)   จดหมายลงทะเบียน 
6.Reminder   (รีไมนเดอะ)    ผู้เตือน 
7.Remittance  (รีมิททึนส)    การส่งเงิน/โอนเงิน 
8.Repair   (รีแพร์)     ซ่อมแซม 
9.Repeat   (รีพีท)     ซ้ า 
10.Report   (รีพอร์ท)    รายงาน 
11.Request   (รีเคว็สท)    ขอร้อง 
12.Require   (รีไควอะ)    ขอร้อง/ต้องการ 
13.Restrictin   (ริสทริคชั่น)    การจ ากัด 
14.Resume   (รีซูเม่)     ประวัติย่อ 

หมวด  S 
1.Sales Department  (เซลส ดีพาร์ทเม้นท)   แผนกขาย 
2.Secretary   (เซ็คคระทริ)    เลขานุการ 
3.Shipment   (ชิพเม้นท)    การขนส่งสนิค้าลงเรือ 
4.Shortage   (ชอร์ททิจ)    การขาดแคลน 
6.Slash    (สแล็ช)     ทับ (/) 
7.Staple   (สเทพึล)    ลวดเย็บกระดาษ 
8.Stapler   (สเท็พเล่อ)    เครื่องเย็บกระดาษ 

9.Stationery   (สเตชันนารี่)    เครื่องเขียน 
10.Suggestion   (ซะเจ็สชัน่)    แนะน า 
11.Supervisor   (ซูปเปอร์ไวเซ่อร์)    ผู้ควบคุม/ดูแล 
12.Supplier   (ชัพพลายเอ่อ)    ผู้จัดส่ง 
13.Stencil   (สเต็นซิล)    กระดาษไข 

  
หมวด  T 

1.Tape    (เทป)     เทบ/สายมัด 
3.Thumbtack   (ธัมแท็ค)    หมุดติดกระดาษ 
4.Tour guide   (ทัวร์ ไกด์)    มัคคุเทศก์ 
5.Tourist   (ทัวริสท)    นักท่องเที่ยว 
6.Trade show   (เทร็ด โชว์)    การแสดงสินคา้ 
7.Translator   (ทรานสเลเต่อร์)    พนักงานแปล/นักแปล 
8.Trip    (ทริพ)     การเดินทาง 
9.Telex machine  (เทเล็กซ มาชีน)    เครื่องโทรสาร 
10.Type-write   (ไทพ ไรเต่อร์)    เครื่องพิมพ์ดีด 
11.Typing paper   (ไทพิ่ง เพเพอะ)    กระดาษพิมพ ์
12.Typist   (ไทพิสท)    พนักงานพิมพ์ดีด 

 
หมวด  W 

1.Warehouse Manager  (แวอะ เฮ้าส แมน็นิจเจ่อะ)  ผู้จัดการคลังสนิค้า 
 

 



ภาษาอังกฤษช่างอุตสาหกรรม 

Measurement 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
height ไฮ๊ท ์ ความสูง 
length เล็นธ ์ ความยาว 
depth เด็พท์ ความลึก 
width วิ๊ดธ์ ความกว้าง 
diameter ได๊อ่ะเม็ทเถ่อะ เส้นผ่าศนูย์กลาง 
volume โว๊ลหลุ่ม ความจ ุ
thickness ธิ๊คเหนส ความหนา 
area แอ๊เรีย พืนที ่
centimeter เซ้นถิเมตเถ่อะ เซนติเมตร 
metre เมทเท่อร์ เมตร 

Measurement 
ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 

feet ฟีท ฟุต 
kilometre กิโล้เมตเท่อะ กิโลเมตร 
millimetre มิ้ลหลิเมตเถอ่ะ มิลลิเมตร 

square metre สแควร์เมตเท่อะ ตารางเมตร 
cubic metre คิ้วบิคเมตเท่อะ ลูกบาศก์เมตร 

plus พลัส บวก 
minus ไม้หนัส ลบ 

multiply by มั้ลติไพล บาย คูณ 

divide by ดิว่าย บาย หาร 
time ไทม ์ คูณ 

add with แอ๊ด วิธ บวก 
Shape Adjective 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
rectangle เร็กแท๊งกึ้ล สี่เหลี่ยมผืนผา้ 
triangle ทไรแองกึ้ล สามเหลี่ยม 
circular เซ๊อขู่ล่าร์ ทรงกลม 

heart-shape ฮาร์ทเชพ ทรงหัวใจ 
L-shape แอลเชพ ทรงตัวแอล 
U-shape ยุเชพ ทรงตัวย ู

Body Of  Tools 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
teeth ทีธ ฟัน 
arm อาร์ม แขน 
leg เลก ขา 

head เฮด หัว 
blade เบลด ใบมีด 
handle แฮ๊นเดิ้ล ด้ามจับ 
rung รัง ขั้น (บันได) 

 

 



Adjective 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
hard อาร์ด (ไม้) เนื้อแข็ง 
soft ซ๊อฟ อ่อน 

tough ทั๊ฟ แข็งแรง 
brittle บริ๊ททึ่ล เปราะ 
flexible เฟล๊กสิบึ้ล ยืดหยุ่น 

rigid ริกิด แข็งกระด้าง 
combustible คอมบั๊สถิบึ้ล ติดไฟ 

non-combustible นอนคอมบั๊สถิบึล้ ไม่ติดไฟ 
Name Of Tools 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
glue กลู กาว 

goggles ก๊อกกึล แว่นสวมเวลาท างานเพื่อ
กันเศษวัสด ุแสง ความร้อน

เข้าตา 
gloves โกล๊ฟ ถุงมือ 

connection ข่อนเน็คชั่น จุดที่เชื่อมต่อกัน 
concrete คอนกรีท คอนกรีต 

compasses คอมพาสเซส วงเวียน 
component ค๊อมโพเน่นท ส่วนประกอบ/ชิน้ส่วน 

jack แจ๊ค แม่แรง 
jackknife แจ๊คไน้ฟ ์ มีดพับ 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
chisel ชิซึล สิ่ว 
saw ซอว เลื่อย 

scissors ซิสเซอร์ กรรไกร 
seat ซีท ที่นั่ง 

setsquare เซ็ทสแควร์ ไม้ฉากสามเหลี่ยม 
ceiling เซลลิ่ง เพดาน 
sack แซ็ก กระสอบ 
drill ดริล สว่าน 

drill bit ดริลบิท ดอกสว่าน 
door ดอร ประตูรถยนต ์

Name Of Tools 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
bolt บอลท น็อตตัวผู ้

bucket บัคเค็ท ถังน้ า 
bumper บัมเพ่อะ กันชน 
boot lid บูทลิท ฝากระโปรงหลัง 
bench เบ๊นช โต๊ะแท่นซอยไม ้
pincers พินเซอร์ คีมปากนกแก้ว 
pedal เพดึล คันเร่ง 
petrol เพทโทรล น้ ามันเบนซนิ 
plane เพลน กบไสไม ้
pliers ไพลเออส คีมตัดลวด 



ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
fork lift ฟอรคลิฟท รถยกของ 

file ไฟล ตะไบ 
mop ม๊อพ ไม้ถูพื้น 

multisocket มั๊ลถิซ๊อกเก็ต 
ชุดเสียบสายไฟหลายๆ อัน

บนแผงเดียว 
roof รู้ฟ หลังคารถยนต ์

respirator เรสไผ่เร๊เทอร์ เครื่องสวมจมูกกันไอพิษ 
rag แร็ก ผ้าขี้ร้ิว 

rare light แรไลท ์ ไฟท้าย 
rear view mirror แรวิวมิ๊ลเหร่อ กระจกส่องหน้า 

lever ลี้เวอร์ คาน/คันโยก 
lathe เลทธึ เครื่องกลึง 

Name Of Tools 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
wing วิง กระโปรงรถด้านหนา้ 

windscreen วินสกรีน กระจกหน้ารถ 
wheel วีลล ล้อ 
well แวล บ่อน้ า 

vice ไว๊ฝ 
ปากกา/แทน่หนีบไม้หรือ

เหล็ก 

visor ไว๊ฝเซ่อร์ 
แผงปูองกันดวงตาและ

ใบหน้า 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
screw สครู ตะปูเกลียว 

screwdriver สครูไดร๊เวอร์ ไขควง 
steel tape สตีลเทป ตลับเมตร 

steering wheel สเตี๊ยริ่งวีล พวงมาลัยรถยนต ์

spanner สแปฺนเนอร์ 
เครื่องขันน็อต/ประแจปาก

ตาย 
spare tyre สแปรไทเออะ ยางอะไหล ่

lead หลีด สายไฟ 
innovation อินโนเว๊ชัน่ นวัตกรรม 

exhaust pipe เอ็กซ้อทไพพ ท่อไอเสีย 
excavator เอ็ซเคเวเตอร์ เครื่องขุดดิน 
ear muffs เอียรมัฟ อุปกรณ์กันเสียง 

adjustable wrench แอดจัสเทบึลเรนช ์ ประแจเลื่อน 
appliance แอพพลายอึ้นซ เครื่องใช้ 

 

Name Of Tools 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
alloy แอลลอย โลหะผสม 

heating element ฮีททิ่งเอละมึน่ท์ แผงความร้อน 
headlight เฮดไล่ท ์ ไฟหน้า 
helmet เฮลเม็ท หมวกกันน๊อค 
hacksaw แฮ๊คซอว เลื่อยตัดเหล็ก 



ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
hand truck แฮนด์ทรัค รถเข็น 

apron แอพรอน ผ้ากันเปื่อน 
ladder แลดเดอร์ บันได 

dust mask ดัสทมาสค หน้ากากกันฝุนุ 
drive belt ไดรฟเบลท ื สายพานจากมอเตอร์ 
try square ทไรสแคว ฉาก 

toaster โท๊สเทอร ์ เครื่องปิ้งขนมปัง 
tile ไทเออล์ กระเบื้อง 
tyre ไทเออะ ยาง 
nut นัท น็อตตัวเมีย 

number plate นั๊มเบ่อเพลท ปูายทะเบียนรถ 
nail เนล ตะป ู
brick บริค อิฐ 
bulb บลับ หลอดไฟ 

bonnet บอนเน็ท ฝากระโปรงหน้า 
 

 

Action Verbs 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
to saw ซอว์ เลื่อย 
to pull  พูล ดึง 
to press เพรส กด 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
to hammer แฮ๊มเหม่อะ ตอก 

to push พุช ผลัก 
to chisel ชิ๊ซึ่ล เจาะด้วยสิง่ 

to switch on สวิตช์ออน เปิดสวิตช ์
to switch off สวิตช์ออฟ ปิดสวิตช ์
to pick up พิ๊คอัพ หยิบ 

to put down พุทดาวน ์ วาง 
to loosen ลู๊สเว่น ท าให้หลวม 

 

Action Verbs 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
to open โอ๊พึ่น เปิด 
to empty เอ๊มที่ เท/ท าให้ว่างเปล่า 
to tighten ไท๊ทึ่น ท าให้แน่น 

to fill ฟิล เติม 
to close โคล๊ส ปิด 

to put on พุทออน ใส่ 
to take off เท๊คออฟ ถอด 
to break เบรก หัก 
to bend เบ็นด ์ งอ 

 

 



Action Verbs 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 
to send เซ้นด์ ส่ง 
to burn เบิร์น เผา 

to scratch สแค๊รทช ์ ข่วน 
 
Careers 

ค าศัพท ์ การออกเสียง ความหมาย 
mechanic แม๊คคาหนิค ช่างกล 
builder บิ๊ลเด้อร์ ช่างก่อสร้าง 
fitter ฟิตเท่อร์ ช่างเครื่องยนต์/ช่างฟิต 

watch-repairman วอทชรีแพรแมน ช่างแก้นาฬิกา 
sculptor สครัพเช่อร์ ช่างแกะสลัก 
painter เพ๊นเท่อร์ ช่างทาสี/ช่างเขียน 

shipbuilder ชิพบิ๊ลเด่อร์ ช่างต่อเรือ 
plumber พลั๊มเบ่อร์ ช่างท่อ/ช่างประปา 

shoemaker ฉู่เม๊คเกอร์ ช่างท ารองเท้า 
technician เท๊คนิคเชี่ยน ช่างเทคนิค 
craftsman คร๊าฟสแมน ช่างฝีมือ 

photographer โฟฺโตะกราฟเฟอะ ช่างถ่ายภาพ 
electrician อิเล๊กทริคชิ่น ช่างไฟฟูา 
carpenter ขร่าเพ๊นเท่อร์ ช่างไม้ 

ค าศัพท์ การออกเสียง ความหมาย 

metalworker เม๊ทัลเวิ๊คเกอ้ร ช่างโลหะ 
ironsmith ไอ๊อ้อนสมิธ ช่างเหล็ก 
gunsmith กันสมิธ ช่างปืน 

ภาคผนวก 

http://easyeng4you.blogspot.com/2010/09/at-office.html 

https://sites.google.com/site/khrunatanan 
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