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บทคดัย่อ 

 

 รายงานการฝึกงานฉบบันีÊ เป็นการศึกษาเกีÉยวกบัวฒันธรรมและมารยาทในองค์กรแบบ
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มีกระบวนการทาํงานทีÉประหยดัเวลามากขึÊนและลดขอ้ผดิพลาดในการทาํงานไดอ้ยา่งดี อีกทัÊงยงั

สามารถเรียนรู้ และปรับตวัสาํหรับมารยาทและวฒันธรรมองคก์รต่าง ๆ ไดอ้ยา่งเหมาะสม 
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ผูเ้ขียน   นาย อานนท ์นาคมินทร์ 
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อาจารยที์Éปรึกษา  อาจารยปั์ณณทตั จอมจกัร์ 

พนกังานทีÉปรึกษา คุณบุษยา ศิลานิล    

ชืÉอบริษทั  ธนาคารแห่งโตเกียว – มิตซูบิชิ ยเูอฟเจ จาํกดั สาขากรุงเทพฯ 

ประเภทธุรกิจ  ธนาคารพาณิชย ์

งานทีÉปฏิบัต ิ

นกัศึกษาฝึกงานในฝ่ายฝึกอบรม แผนกทรัพยากรบุคคล มีหน้าทีÉคือ จดัเตรียมห้องให้

พร้อมสาํหรับการฝึกอบรม และบนัทึกขอ้มลูการฝึกอบรมของพนักงานลงในระบบ รวมถึงการ

นาํเสนอเรืÉอง  “ มารยาททางธุรกิจแบบญีÉปุ่น ”   ใหก้บัเพืÉอนนกัศึกษาฝึกงานจากมหาวิทยาลยัอืÉน 

ๆ 

ผลทีÉได้รับจากการดําเนินงานและประโยชน์ทีÉได้รับ 

1. เรียนรู้ระบบการวางแผนฝึกอบรมตัÊงแต่การวางแผน การปฏิบติังาน และการติดตาม

สรุปผลการดาํเนินงาน และสามารถนาํไปใชแ้ละพฒันาสถาบนั หรือองคก์รของตน

ต่อไป 

2. เรียนรู้ในเรืÉอง Japanese Business Manner & Culture และสามารถวางตวัในองคก์รไดย้งั

เหมาะสมอีกทัÊงสามารถนาํความรู้ไปสอนกบัเพืÉอนร่วมงาน และบุคคลอืÉน ๆ ได ้



กิตตกิรรมประกาศ 

ผูเ้ขียนไดจ้ดัทาํรายงานฝึกงานเล่มนีÊสาํเร็จลุล่วงไปไดด้ว้ยดีเพราะไดรั้บการอนุเคราะห์

จากหลายฝ่ายทีÉเกีÉยวขอ้งในการแนะนาํปรับปรุงแกไ้ขขอ้บกพร่อง ผูเ้ขียนขอกราบขอบพระคุณ  

อาจารย ์ปัณณทตั จอมจกัร์  ซึÉงเป็นอาจารยที์Éปรึกษาในการฝึกงาน ทีÉเป็นผูใ้หค้วามรู้และให้

คาํปรึกษาแก่ผูเ้ขียน รวมถึงคาํแนะนาํในดา้นต่าง ๆ และความคิดเห็นในการจดัทาํรายงานในครัÊ ง

นีÊ   และคอยใหก้าํลงัใจในทุก ๆ เรืÉองทีÉผูเ้ขียนไดเ้ขา้ไปขอคาํปรึกษา 

ผูเ้ขียนขอกราบขอบพระคุณ ธนาคารแห่งโตเกียว - มิตซูบิชิ ยเูอฟเจ จาํกดั สาขา

กรุงเทพฯ ทีÉไดใ้หเ้ขา้ไปทาํการศึกษา เพืÉอนาํขอ้มลูไปใชใ้นการทาํรายงานฝึกงาน ขอกราบ

ขอบพระคุณ พนกังานทุกท่านซึÉงเป็นผูใ้หข้อ้มลู ช่วยเหลือ และใหค้าํแนะนาํต่าง ๆ แก่ผูเ้ขียน

โดยตลอดเวลาทีÉผูเ้ขียนไดท้าํการศึกษาอยู ่ขอขอบคุณเพืÉอนในสถาบนัและเพืÉอนต่างสถาบนัทีÉ

ร่วมฝึกงาน ทีÉคอยเป็นกาํลงัใจและใหค้วามช่วยเหลือแก่ผูเ้ขียนตลอดมา จนรายงานฝึกงานสาํเร็จ

ลุล่วงไปไดใ้นทีÉสุด 

 

 

 

                                                                                      อานนท ์นาคมินทร์ 

คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารธุรกิจ ( ญีÉปุ่น ) 

                                                                                            สถาบนัเทคโนโลยไีทย –  ญีÉปุ่น 

                                                                                       พ.ศ. 2556 

 



สารบัญ 

         หน้า 

บทคดัยอ่         ข 

บทคดัยอ่ภาษาองักฤษ        ค 

บทสรุป          ง 

กิตติกรรมประกาศ        จ 

สารบญั          ฉ 

รายการตาราง         ฌ 

รายการภาพประกอบ        ญ 

บททีÉ  

1.  บทนาํ 

 1.1   ชืÉอและทีÉตัÊงของสถานประกอบการ     1 

 1.2   ลกัษณะธุรกิจของสถานประกอบการขององคก์ร   2

 1.3   รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารองคก์ร    4

 1.4   ตาํแหน่งและหนา้ทีÉงานทีÉนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย   4

 1.5   พนกังานทีÉปรึกษาและตาํแหน่งงานของพนกังานทีÉปรึกษา  5

 1.6   ระยะเวลาทีÉปฏิบติังาน      5

 1.7   วตัถุประสงคห์รือจุดมุ่งหมายของการปฏิบติังาน   5

 1.8   ผลทีÉคาดว่าจะไดรั้บจากการปฏิบติังาน    5 

 

 



สารบัญ ( ต่อ ) 

                                                                                                           หน้า 

2.   ทฤษฎีและเทคโนโลยทีีÉใชใ้นการปฏิบติังาน 

  2.1   ทฤษฎีเรืÉองมารยาทคนญีÉปุ่น      6 

  2.2   ทฤษฎี PDCA       9 

  2.3   ทฤษฎี โฮเรนโซ Hourenso                 12 

  2.4   ทฤษฎี Procedure of work                 14 

  2.5   ทฤษฎี Customer focus                 15 

  2.6   ทฤษฎี Service mind                              16 

  2.7   ทฤษฎี  การจดัการความรู้                 18 

3.   แผนงานการปฏิบติังานและขัÊนตอนการดาํเนินงาน 

  3.1   แผนงานการปฏิบติังาน                 19 

  3.2   รายละเอียดงานทีÉปฏิบติัในการฝึกงาน                20  

  3.3   ขัÊนตอนการทาํรายงาน                 23 

  3.4   ขัÊนตอนการปฏิบติังานทีÉปฏิบติัในการฝึกงาน               25 

4.  สรุปผลการดาํเนินงาน การวิเคราะห์และสรุปผลต่าง ๆ  

  4.1   ขัÊนตอนและผลการดาํเนินงาน                30 

5.  บทสรุปและขอ้เสนอแนะ  

  5.1   สรุปผลการดาํเนินงาน                 34 

  5.2   แนวทางการแกไ้ขปัญหา                 34 

  5.3   ขอ้เสนอแนะจากการฝึกงาน                 35  

 



สารบัญ ( ต่อ ) 

                                                                                                           หน้า 

เอกสารอา้งอิง                    36

ภาคผนวก          

  ก. คู่มือวฒันธรรมการทาํงานในองคก์รแบบญีÉปุ่น               37 

       “ One day in a life of an employee in a Japanese office ” 

ประวติัผูจ้ดัทาํ                    39 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายการตาราง 

 

ตารางทีÉ                                                                                                 หน้า 

3.1 ตารางแผนงานการปฏิบติังาน      17 

3.2 ตารางแผนการจดัซุม้กิจกรรมและดาํเนินงาน    20 

3.3 ขัÊนตอนการจดัทาํเรืÉองวฒันธรรมและมารยาทการทาํงานในองคก์รแบบญีÉปุ่น 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายการภาพประกอบ 

 

ภาพทีÉ                                                                                                     หน้า 

1.1 สถานทีÉตัÊงของธนาคารแห่งโตเกียว - มิตซูบิชิ ยเูอฟเจ จาํกดั   1 

1.2 อาคารสาํนกังานธนาคารแห่งโตเกียว - มิตซูบิชิ ยเูอฟเจ จาํกดั  2 

1.3 Organization Chart       4 

2.1 การโคง้คาํนบัในแบบต่าง ๆ       8 

2.2 วงจรของระบบ PDCA                  11 

2.3         ขัÊนตอนการทาํงาน                  13 

3.1         ซุม้กิจกรรมงานสงกรานต ์                 20 

3.2         ตวัอยา่งของคู่มือประกอบภาพการ์ตนู                22  

3.3         ภาพบรรยากาศงานอบรมเรืÉอง “ Building Effective Communication ”          26 

4.1         การทาํการสอนเกีÉยวกบัมารยาทและวฒันธรรม               33 

 

 

 

 



 

บททีÉ 1  

บทนํา 

 

 

1.1 ชืÉอและทีÉตัÊงของสถานประกอบการ 

ธนาคารแห่งโตเกียว มิตซูบิชิ - ยเูอฟเจ จาํกดั สาขากรุงเทพฯ 

ก่อตัÊง :  1 มกราคม พ.ศ. 2549 

ทีÉอยู ่:  อาคารหะรินธร 54  ถ.สาทรเหนือ  แขวงสีลม เขตบางรัก กรุงเทพมหานคร 

10500 โทร : 0 - 2266 - 3011 โทรสาร : 0 – 2266 – 3054 - 55 

 

 

ภาพทีÉ 1.1   แผนทีÉตัÊง ธนาคารแห่งโตเกียว - มิตซูบิชิ ยเูอฟเจ จาํกดั สาขากรุงเทพ ฯ 

http://th.soidb.com/bangkok/road/north-sathorn-road.html
http://th.soidb.com/bangkok/sub-district/silom.html
http://th.soidb.com/bangkok/district/bangrak.html
http://th.soidb.com/bangkok/province/bangkok.html


1.2 ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ 

  ธนาคารแห่งโตเกียว - มิตซูบิชิ ยเูอฟเจ จาํกดั สาขากรุงเทพฯ เป็นหนึÉงสาขา

ของ The Bank of Tokyo - Mitsubishi UFJ, Ltd. ในเครือของ Mitsubishi UFJ Financial 

Group. ซึÉงเป็นสถาบนัการเงินทีÉติดอนัดบั 1 ใน 10 ของโลก ในประเทศไทยธนาคารฯก่อตัÊง

มากว่า  

50 ปี ใหบ้ริการทางดว้ยธุรกิจพาณิชย ์ใหก้บัลกูคา้บริษทัญีÉปุ่น ไทย และอืÉน ๆ 

 

วสัิยทัศน์ของธนาคารแห่งโตเกยีว - มติซูบิชิ ยูเอฟเจ จาํกดั สาขากรุงเทพฯ 

           “ เป็นกลุ่มสถาบนัการเงินทีÉไดรั้บความเชืÉอถือมากทีÉสุดในโลก ” 

1. ร่วมกนัทํางานเพืÉอให้เหนอืกว่าความคาดหมายของลกูค้า 

มุ่งมัÉนทีÉจะเขา้ใจ และตอบสนองต่อความตอ้งการทีÉหลากหลายของลกูคา้ 

รักษาความเป็นมืออาชีพ จากการประสานความแข็งแกร่งในหลาย ๆ ดา้น 

2. ให้การสนบัสนุนทีÉน่าเชืÉอถืออย่างสมํÉาเสมอจากลกูค้า 

ใหค้วามสาํคญัสูงสุดในการรักษาผลประโยชนข์องลกูคา้ 

ส่งเสริมการเติบโตทางเศรษฐกิจใหม้ัÉนคงและย ัÉงยนื รักษาองคก์รใหแ้ข็งแกร่ง 

มีประสิทธิผล เป็นมืออาชีพ และตอบสนองไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

3. ขยายและเสริมสร้างความแข็งแกร่งและศักยภาพ ในการดงึดูดฐานลกูค้าของ

เราทัÉวโลก 

ใชข้อ้ไดเ้ปรียบดา้นความแข็งแกร่งและศกัยภาพ ในการดึงดูดฐานลกูคา้ของ

เราทัÉวโลก ปรับตวัอยา่งรวดเร็วกบัความเปลีÉยนแปลงของเศรษฐกิจโลก ทีÉอาจ

มีผลกระทบต่อความตอ้งการของลกูคา้ 

 

พนัธกจิของธนาคารแห่งโตเกยีว - มติซูบิชิ ยูเอฟเจ จาํกดั สาขากรุงเทพฯ 

     “ เป็นรากฐานแห่งความแข็งแกร่ง มุ่งมัÉนทีÉจะตอบสนองความตอ้งการของลกูคา้ 

ตอบแทนสงัคม และส่งเสริมการเจริญเติบโตร่วมกนัอยา่งย ัÉงยนืเพืÉอโลกทีÉดีกว่า ” 



 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทีÉ 1.2   ดา้นหนา้ธนาคารแห่งโตเกียว - มิตซูบิชิ ยเูอฟเจ จาํกดั สาขากรุงเทพ ฯ 

 

ปรัชญาของธนาคารแห่งโตเกยีว - มติซูบิชิ ยูเอฟเจ จาํกดั สาขากรุงเทพฯ 

1. การยดึมัÉนในคุณธรรมและความรับผดิชอบ 

มุ่งมัÉนทีÉจะผดุงความเสมอภาคโปร่งใสและจริงใจ มีความรับผดิชอบใน

ผลประโยชน์สูงสุดของลกูคา้และสงัคมโดยรวม สร้างความสมัพนัธที์Éย ัÉงยนื

ต่อพนัธมิตร และตอบแทนกบัสงัคม 

2. ความเป็นมอือาชีพและการทํางานเป็นทีม 

เคารพความหลากหลายของพนกังานของเรา และปลกูฝังทศันคติในการ

ทาํงานเป็นทีมเพืÉอความเป็นมืออาชีพ 

3. ความท้าทายเพืÉอการเจริญเตบิโต 

ปรับมุมมองทีÉเป็นสากลเพืÉอตอบสนองต่อแนวโนม้และโอกาสสาํหรับการ

เจริญเติบโต และคงไวส้าํหรับสถานทีÉทาํงานทีÉตอบสนองและทนัสมยั  

 



 

1.3 รูปแบบการจดัองค์กรและการบริหารองค์กร 

 

ภาพทีÉ 1.3 แผนผงัองคก์ร ธนาคารแห่งโตเกียว - มิตซูบิชิ ยเูอฟเจ จาํกดั สาขากรุงเทพฯ 

 

1.4 ตาํแหน่งและหน้าทีÉงานทีÉนักศึกษาได้รับมอบหมาย 

     ตาํแหน่งทีÉไดรั้บมอบหมาย คือ นกัศึกษาฝึกงานฝ่ายฝึกอบรม แผนกทรัพยากรบุคคล  

     หนา้ทีÉทีÉไดรั้บมอบหมาย คือ  

1. จดัเตรียมหอ้งใหพ้ร้อมสาํหรับการฝึกอบรม 

2. บนัทึกขอ้มลูการฝึกอบรมของพนกังานลงในระบบ 

3. นาํเสนอเรืÉอง  “ มารยาททางธุรกิจแบบญีÉปุ่น ”   ใหก้บัเพืÉอนนกัศึกษาฝึกงานจาก

มหาวิทยาลยัอืÉน ๆ 

4. ลงบนัทึก และตรวจขอ้มลูการทาํค่าล่วงเวลาของพนกังาน ในฝ่ายเงินเดือน 

 

 



1.5 พนักงานทีÉปรึกษาและตาํแหน่งของพนักงานทีÉปรึกษา 

ทีÉปรึกษา :  นางสาว บุษยา ศิลานิล  

ตาํแหน่งงาน : พนกังานอาวุโส ฝ่ายฝึกอบรม แผนกทรัพยากรบุคคล 

1.6 ระยะเวลาทีÉปฏิบัตงิาน 

17 มีนาคม 2557 ถึง 17 พฤษภาคม 2557 

 

1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัตงิาน 

1. เรียนรู้และปฏิบติังานเกีÉยวกบัการจดัการดา้นฝึกอบรมและพฒันา

บุคลากร 

2. เรียนรู้ถึงวฒันธรรมการทาํงานกบัคนญีÉปุ่น 

 

1.8 ผลทีÉคาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัตงิาน 

1. เรียนรู้ระบบการวางแผนฝึกอบรมตัÊงแต่การวางแผน การปฏิบติังาน และ

การติดตามสรุปผลการดาํเนินงาน และสามารถนาํไปใชแ้ละพฒันา

สถาบนั หรือองคก์รของตนต่อไป 

2. เรียนรู้ในเรืÉอง Japanese Business Manner & Culture และสามารถวางตวั

ในองคก์รไดย้งัเหมาะสมอีกทัÊงสามารถนาํความรู้ไปสอน ใหก้บัเพืÉอน

ร่วมงาน และบุคคลอืÉน ๆ ได ้

 

 

 

 



 

บททีÉ 2 

ทฤษฎีและเทคโนโลยีทีÉใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

2.1 มารยาทคนญีÉปุ่น 

         ในสงัคมการทาํงานของญีÉปุ่นนัÊนนอกจากจะตอ้งเป็นคนเอาการเอางาน ขยนัขนัแข็ง ตรง

ต่อเวลา และมีความรับผดิชอบแลว้ “ มารยาททางธุรกิจ ” เป็นอีกสิÉงหนึÉงทีÉสาํคญัในการ

ประเมินผลการทาํงานของพนกังานในบริษทัญีÉปุ่น ถึงแมว้า่ยคุสมยัจะเปลีÉยนแปลงไปอยา่งไร

ตาม คนญีÉปุ่นก็ยงัคงรักษามารยาททางธุรกิจกนัอยา่งเขม้งวด เพืÉอรักษาความมีระเบียบวินยัใน

การทาํงาน และสาเหตุใหญ่อีกขอ้หนึÉงก็คือทางดา้นธุรกิจนัÊน ญีÉปุ่นจะถือว่า “ ลกูคา้คือพระเจา้ ” 

โดยเฉพาะอยา่งยิÉง พนกังานทีÉจะตอ้งมีการติดต่อลกูคา้เป็นประจาํ จะตอ้งรักษามารยาททางธุรกิจ

อยา่งเคร่งครัดเพืÉอไม่ใหเ้สียภาพพจนข์องบริษทั  ปัจจุบนัคนไทยจาํนวนไม่นอ้ยทีÉทาํงานเป็น

พนกังานประจาํในบริษทัญีÉปุ่น อาจตอ้งมีการติดต่อธุรกิจกบัคนญีÉปุ่น ดงันัÊนการเรียนรู้และทาํ

ความเขา้ใจในมารยาททางธุรกิจของญีÉปุ่นก็น่าจะเป็นสิÉงทีÉรู้ไวก้็ไม่เสียหาย และถา้สามารถ

นาํมาใชป้ฏิบติัจริงได ้ก็น่าจะเป็นประโยชน์ต่อตวัเรามิใช่นอ้ย 

          2.1.1  การใช้ภาษากบัระดับความสัมพนัธ์  สงัคมของคนญีÉปุ่นเป็นสงัคมทีÉให้

ความสาํคญัต่อกลุ่มและสมาชิกในกลุ่มโดยมีสถานทีÉเป็นตวับ่งบอกคนทีÉอยูอ่าศยัในทีÉเดียวกนั

หรือทาํงานในทีÉเดียวกนันัÊนถือว่าเป็นพวกเดียวกนัเรียกว่า ( อุชิ ) และสาํหรับคนทีÉอยูต่่างสถานทีÉ

ต่างบริษทั ต่างประเทศจะถือว่าเป็นคนนอกหรือคนอืÉนเรียกว่า ( โซโตะ ) คนญีÉปุ่นจะใชภ้าษา

และการปฎิบติัตนทีÉแตกต่างไปจากต่อคนทีÉอยูใ่นสงักดัเดียวกนั โดยจะใชภ้าษาทีÉสุภาพและการ

ถ่อมตนกบัผูที้Éเป็นผูอื้Éน แมว้่าตนเองจะไม่รู้สึกยกยอ่งคน ๆ นัÊนกต็าม การใชภ้าษาของคนญีÉปุ่น

เป็นสิÉงหนึÉงทีÉช่วยใหเ้ราเห็นลกัษณะความสมัพนัธข์องคนญีÉปุ่นในสงัคมไดว้่าคู่ทีÉสนทนาอยูมี่

ความสมัพนัธก์นัอยา่งไร ใครอาวุโสกว่าใครหรือสนิทสนมกนัแค่ไหนเป็นกลุ่มเดียวกนัหรือคน

ละกลุ่มเป็นผูห้ญิงหรือผูช้าย  

        



             2.1.2  วธิีการตอบปฏิเสธของคนญีÉปุ่นทีÉมลีกัษณะเฉพาะ  ในการคบหากนั คนญีÉปุ่นจะ

ใหค้วามสาํคญัต่อ “ ความสอดประสานกลมกลืนกนั ” ในความสมัพนัธร์ะหว่างบุคคลกบับุคคล

เป็นอยา่งยิÉง และดว้ยเหตุนีÊ  คนญีÉปุ่นจึงไม่ชอบทีÉจะทาํใหเ้กิดรอยร้าวในความสมัพนัธเ์พราะการ

ปฏิเสธอยา่งชดัแจง้ เช่น เมืÉอจะปฏิเสธคาํเชิญชวนหรือคาํแนะนาํ จะเลีÉยงไปตอบดว้ยการพดูว่า  

“ chotto… ”  ซึÉงก็คือ “ ออกจะ … ” แลว้ก็ละไวใ้นฐานทีÉเขา้ใจว่า “ ไม่สะดวก ” คาํว่า “ chotto ” 

ไม่ไดใ้ชเ้ฉพาะในการเรียกความสนใจเท่านัÊน แต่ยงัใชใ้นเวลาทีÉอยากจะปฏิเสธดว้ย เป็นสาํนวน

ทีÉสะดวกมากแมแ้ต่ในสถานการณ์เกีÉยวกบัธุรกิจ สาํนวนออ้ม ๆ ก็ใชบ่้อย เช่น ในกรณีทีÉจะ

ปฏิเสธขอ้เจรจาทางธุรกิจกบัคู่เจรจา สาํนวนทีÉใชบ่้อยคือ “ kento shitemimasu ” ซึÉงมีความหมาย

ว่า “ จะลองพิจารณาด ู” แต่จริง ๆ แลว้ มีความหมายว่า  “ กรุณาอยา่คาดหวงัการตอบรับ ” 

รวมอยูด่ว้ย 

         2.1.3 การโค้ง  การโคง้ในภาษาญีÉปุ่นเรียกว่า “ Rei ” ( れい / เร ) หรือ “ Ojigi ”  

( おじぎ / โอจิกิ ) ชาวญีÉปุ่นไม่นิยมไหวแ้บบคนไทย หรือจบัมือแบบชาวต่างชาติ แต่จะนิยม

โคง้แทนในเวลาทีÉพบหรือลา ประเพณีการโคง้ของคนญีÉปุ่นนบัว่าซบัซอ้นพอควร เช่น การโคง้

ควรจะตํÉาเพียงไรและโคง้ไดน้านเท่าไร หรือโคง้เป็นจาํนวนกีÉครัÊ ง และโคง้ในโอกาสอะไร เช่น 

ผูอ้าวุโสกม้ใหลึ้ก แต่ถา้ระดบัเท่ากนัโคง้พองาม นอกจากโคง้เวลาพบกนัหรืออาํลาจากกนัแลว้ 

สามารถโคง้เมืÉอตอ้งการขอบคุณ  

        การโคง้คาํนบัของคนญีÉปุ่นทีÉถกูตอ้ง จะตอ้งเริÉมจากการยดืหลงัใหเ้หยยีดตรง วางมือใน

ตาํแหน่งทีÉถกูตอ้ง แลว้ค่อย ๆโนม้ตวัลง โดยพืÊนฐานแลว้ระดบัของการโนม้ตวัจะแบ่งเป็น 3

ระดบั จะใชร้ะดบัไหนกขึ็Êนอยูก่บัสถานการณ์ และความอาวุโสของผูที้Éเราโคง้คาํนบั 

1. การโคง้คาํนบัเมืÉอทกัทายกนั  โดยจะโนม้ตวัลงทาํมุมประมาณ 15 องศา 

-  ทกัทายเพืÉอนร่วมงาน เจา้นาย เวลาออกบริษทั 

-  เมืÉอเวลาเดินสวนกบัเจา้นาย ผูบ้ริหารทีÉทาํงาน 

-  ใชเ้พืÉอเป็นการขออนุญาตเขา้ หรือ ออกจากหอ้งสมัภาษณ์ 

2. การโคง้ทาํความเคารพทัÉวไป  โดยจะโนม้ตวับน ลงทาํมุมประมาณ 30 องศา 

-  เมืÉอไปเยีÉยมเยยีน รับ หรือ ส่ง ลกูคา้ 

-  ใชท้าํความเคารพผูท้าํการสมัภาษณ์งาน เมืÉอเรายนือยูต่รงหนา้ผูท้าํการสมัภาษณ์ 

-  เมืÉอพบลกูคา้ ทกัทายหวัหนา้ หรือกาํลงัจะเขา้ หรือออกจากบริษทั 

http://www.educatepark.com/japan/introduction-to-japanese.html


3. การโคง้ทาํความเคารพแบบนอบนอ้ม โดยจะโนม้ตวัลงทาํมุมประมาณ 45 องศา ใช้

ในพิธีสาํคญั 4 พิธี ไดแ้ก่ พิธีฉลองการยา่งเขา้วยัรุ่น พิธีแต่งงาน พิธีศพ และพิธีเซ่น

ไหวบ้รรพบุรุษ แต่โดยปกติจะใชใ้นสถานการณ์ดงันีÊ  

-  ใชเ้มืÉอขอบคุณ หรือ ขอโทษขอโพย 

-   เมืÉอสมัภาษณ์งานเสร็จ หลงัจากทีÉเราไดลุ้กขึÊนจากเกา้อีÊแลว้ ก็ใหโ้คง้คาํนบัแบบ  

นอบนอ้ม แก่ผูที้Éทาํการสมัภาษณ์เรา และนีÉกคื็อรูปแบบพืÊนฐานของการโคง้คาํนบั

แบบญีÉปุ่นทีÉไดรั้บการยอมรับจากนานาประเทศว่า เป็นการทกัทายทีÉแสดงออกถึง

ความสุภาพ นอบนอ้ม และสร้างความประทบัใจใหแ้ก่ผูที้Éไดรั้บการโคง้คาํนบันัÊน 

 

ภาพทีÉ 2.1 การโค้งคาํนับในแบบต่าง ๆ 
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2.2  ความหมายของ PDCA 

PDCA คือ วงจรบริหารงานคุณภาพ เป็นวงจรทีÉคิดคน้โดยวอลท์เตอร์ ชิวฮาร์ท  

( Walter Shewhart ) ผูบุ้กเบิกการใชส้ถิติสาํหรับวงการอุตสาหกรรมและต่อมาวงจรนีÊ เริÉม

เป็นทีÉรู้จกักนัมากขึÊนเมืÉอ เอดวาร์ด เดมมิÉง ( W.Edward Deming ) ปรมาจารยด์า้นการ

บริหารคุณภาพเผยแพร่ใหเ้ป็นเครืÉองมือสาํหรับการปรับปรุงกระบวนการทาํงานของ

พนกังานภายในโรงงานใหดี้ยิÉงขึÊน และช่วยคน้หาปัญหาอุปสรรคในแต่ละขัÊนตอนการผลิต

โดยพนกังานเอง จนวงจรนีÊ เป็นทีÉรู้จกักนัในอีกชืÉอว่า “ วงจรเด็มมิÉง ” ต่อมาพบว่าแนวคิดใน

การใชว้งจร PDCA นัÊนสามารถนาํมาใชไ้ดก้บัทุกกิจกรรม จึงทาํใหเ้ป็นทีÉรู้จกักนัอยา่ง

แพร่หลายมากขึÊนทัÉวโลก PDCA เป็นอกัษรนาํของศพัทภ์าษาองักฤษ  4 คาํ 

P : Plan = การวางแผน 

D : Do   = ปฏิบติัตามแผน 

C : Check = ตรวจสอบ / ประเมินผลและนาํผลประเมินมาวิเคราะห์ 

A : Action = ปรับปรุงแกไ้ขดาํเนินการใหเ้หมาะสมตามผลการประเมิน 

การนาํกระบวนการ PDCA ไปประยกุตใ์ชใ้นการทาํแผนเพืÉอใหส้อดคลอ้งกบัเป้าหมาย

ในการประกนัคุณภาพขององคก์ร 

 

2.2.1 Plan (วางแผน) 

     หมายถึง การวางแผนการดาํเนินงานอยา่งรอบคอบ ครอบคลุมถึงการกาํหนด   

หวัขอ้ ทีÉตอ้งการปรับปรุงเปลีÉยนแปลง ซึÉงรวมถึงการพฒันาสิÉงใหม่ ๆ การแกปั้ญหาทีÉ

เกิดขึÊนจากการปฏิบติังาน อาจประกอบไปดว้ย การกาํหนดเป้าหมายหรือวตัถุประสงคข์อง

การดาํเนินงาน วางแผนการจดัอนัดบัความสาํคญัของเป้าหมาย กาํหนดการดาํเนินงาน 

กาํหนดระยะเวลาการดาํเนินงาน กาํหนดผูรั้บผดิชอบหรือผูด้าํเนินการและกาํหนด

งบประมาณทีÉจะใช ้การเขียนแผนดงักล่าวอาจปรับเปลีÉยนไดต้ามความเหมาะสมของ

ลกัษณะการดาํเนินงาน การวางแผนยงัช่วยใหเ้ราสามารถคาดการณ์สิÉงทีÉเกิดขึÊนในอนาคต 

และช่วยลดความสูญเสียต่าง ๆ ทีÉอาจเกิดขึÊนได ้  

 

 

 

 



การวางแผนมีดงันีÊ คือ 

 วตัถุประสงคเ์หมาะสม และสอดคลอ้งกบัแผนของพนัธกิจหรือไม่ 

 มีการกาํหนดผูรั้บผดิชอบหรือไม่ ( รายบุคคล / แผนก ) 

 ระยะเวลาดาํเนินการทีÉกาํหนดไวเ้หมาะสมหรือไม่ 

 งบประมาณทีÉกาํหนดเหมาะสมหรือไม่ 

 มีการเสนอเพืÉอขออนุมติัก่อนดาํเนินการหรือไม่ 

 

     2.2.2 Do  ( ปฏิบัตติามแผน ) 

หมายถึง การดาํเนินการตามแผน อาจประกอบดว้ย การมีโครงสร้างทีÉรองรับ

การดาํเนินการ จะตอ้งมีวิธีการดาํเนินการดงันีÊ  

 มีการกาํหนดขัÊนตอนหรือวิธีการดาํเนินการหรือไม่ 

 มีผูรั้บผดิชอบดาํเนินการไดต้ามกาํหนดหรือไม่ 

 มีการประสานงานกบัผูที้ÉเกีÉยวขอ้งมากนอ้ยเพียงใด 

 สามารถดาํเนินการตามระยะเวลาทีÉกาํหนดไดห้รือไม่ 

 สามารถดาํเนินการไดต้ามงบประมาณทีÉกาํหนดไวห้รือไม่ 

 

     2.2.3 Check ( ตรวจสอบการปฏิบตัติามแผน ) 

การประเมินแผน อาจประกอบดว้ย การประเมินโครงสร้างทีÉรองรับการ

ดาํเนินการ การประเมินขัÊนตอนการดาํเนินงาน และการประเมินผลของการดาํเนินงาน

ตามแผนทีÉตัÊงไว ้โดยในการประเมินดงักล่าวสามารถทาํไดเ้อง โดยคณะกรรมการทีÉ

รับผดิชอบแผนการดาํเนินงานนัÊน ๆ ซึÉงเป็นลกัษณะของการประเมินตนเอง โดยไม่

จาํเป็นตอ้งตัÊงคณะกรรมการอีกชุดมาประเมินแผน หรือไม่จาํเป็นตอ้งคิดเครืÉองมือหรือ

แบบประเมิน ทีÉยุง่ยากซบัซอ้น การตรวจสอบจะมีวิธีประเมินการดาํเนินการดงันีÊ  

 ไดมี้การกาํหนดวิธี / รูปแบบการประเมินหรือไม่ 

 มีรูปแบบของการประเมินเหมาะสมหรือไม่ 

 ผลของการประเมินตรงกบัวตัถุประสงคที์Éวางไวห้รือไม่ 

 มีขอ้ดี / จุดแข็ง ของการดาํเนินการหรือไม่ 

 

 



                    2.2.4 Act  ( ปรับปรุงแก้ไข ) 

หมายถึง การนาํผลการประเมินมาพฒันาแผน อาจประกอบดว้ย การนาํผลการ

ประเมินมาวิเคราะห์ว่า มีโครงสร้าง หรือขัÊนตอนการปฏิบติังานใดทีÉควรปรับปรุง หรือ

พฒันาสิÉงทีÉดีอยูแ่ลว้ใหดี้ยิÉงขึÊนไปอีก และสงัเคราะห์รูปแบบ การดาํเนินการใหม่ทีÉ

เหมาะสม สาํหรับการดาํเนินการ ในปีต่อไป  โดยจะมีวิธีการปรับปรุงดงันีÊ  

 มีการระดมสมองเพืÉอหาทางแกไ้ขปัญหา / จุดอ่อนทีÉคน้พบ 

 มีการระดมสมองเพืÉอหาทางเสริมขอ้ดี / จุดแข็งมากขึÊน 

 มีการนาํผลทีÉไดจ้ากการระดมสมอง เสนอคณะกรรมการประกนัคุณภาพของ

คณะเพืÉอพิจารณาสาํหรับใชว้างแผนครัÊ งต่อไป 

 กาํหนดกลยทุธใ์นการจดัทาํแผนครัÊ งต่อไป 

 กาํหนดผูรั้บผดิชอบไปดาํเนินจดัทาํแผนครัÊ งต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทีÉ 2.2  วงจรของระบบ PDCA 

       

 

2.3  กลยุทธ์การเพิÉมประสิทธิภาพการทํางานด้วย HOURENSO 

ประเทศญีÉปุ่นถือว่า Hourensou เป็นแนวการบริหารทีÉจาํเป็นทีÉพนกังานทุกระดบัจะตอ้งถือ

ปฏิบติัตามระดบัความรับผดิชอบ ตามโครางสร้างขององคก์ร ประกอบดว้ย ผูอ้าํนวยการฝ่าย 

ผูจ้ดัการส่วน ผูจ้ดัการแผนก หวัหนา้งาน และพนกังานระดบัปฏิบติังาน ซึÉงจะมีความรับผดิชอบ

ทีÉแตกต่างกนั การนาํ Hourensou มาใชใ้นการปฏิบติังานจะแตกต่างกนั ตามสมรรถนะมาตรฐาน

ของตาํแหน่งทีÉตอ้งการ ( Core Competency )  

ในภาษาญีÉปุ่น การรายงาน การสืÉอสาร และการปรึกษา เรียกยอ่ ๆ ว่า โฮเรนโซ 

( HOURENSO ) ซึÉงเป็นตวัแรกของคาํเต็มถา้เรียกเต็ม ๆ จะเรียกดงันีÊ  

2.3.1  Houkouku   報告（  ほうこく ）อ่านว่า โฮโคคุ แปลว่า รายงานสิÉงทาํไดท้าํ

ไป คือ การรายงานผลการปฏิบติังานในหนา้ทีÉงานประจาํ งานโครงการงานทีÉไดรั้บมอบหมาย

พิเศษ ดว้ยความสมคัรใจ โดยรายงานทนัทีตามความเป็นจริง ตามคาํสัÉงและรายงานในสิÉงทีÉตน

คิดได ้ทัÊงนีÊ ใหมี้การรายงานทุกเรืÉองไม่ว่าจะเป็นเรืÉองเลก็นอ้ยก็ตาม ถา้รายงานแลว้หวัหนา้ ไม่

สัÉงงานหรือตดัสินแกไ้ขปัญหา จะถือว่าหวัหนา้ตอ้งรับผดิชอบ  แต่ในทางตรงกนัขา้ม หากไม่มี

การรายงานจากพนกังานใหท้นัการ นอกจากจะมีความผดิทีÉไม่รายงานแลว้ หวัหนา้ซึÉง

A 

Act 

P 

Plan 

C 

Check 

D 

Do 



รับผดิชอบตอ้งร่วมรับผดิอยูดี่ เพราะถือว่าผลงานหรือความผดิของลกูนอ้งคือผลงานหรือความ

รับผดิชอบของหวัหนา้งานดว้ย  

2.3.2  Renraku   連絡（ れんらく ）อ่านว่า เรนระคุ  คือการติดต่อสืÉอสาร

อยา่งต่อเนืÉอง หรือประสานงาน ในลกัษณะการมีขอ้มลูร่วมกนั การแบ่งปันขอ้มลู การสืÉอ

ความหมาย ความรู้สึกจากขอ้เท็จจริง ดว้ยช่องทางการสืÉอสารต่าง ๆ ทีÉเหมาะสมระหว่าง

ผูบ้งัคบับญัชา ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา และเพืÉอนร่วมงานหรือผูที้ÉเกีÉยวขอ้งกบัเป้าหมายในปฏิบติัการ

นัÊน ๆ   

บริษทัญีÉปุ่นถือว่า การติดต่อสืÉอสาร ประสานงาน หรือการแจง้ขอ้มลูร่วมเป็นหนา้ทีÉของ

พนกังานทุกระดบั ตอ้งติดต่อ สืÉอสารใหห้วัหนา้โดยตรงหรือผูร่้วมงานทราบในทุกเหตุการณ์ ซึÉง

หากเมืÉอเกิดสิÉงผดิปกติแลว้ไม่มีการติดต่อสืÉอสาร ประสานงาน หรือล่าชา้จนเป็นปัญหาทีÉแกไ้ข

ไดย้าก พนกังานทีÉเกีÉยวขอ้งจะถกูเชิญมาสอบสวนหาสาเหตุว่าเป็นเพราะเหตุใด โดยไม่มีการ

ประนีประนอมและอา้งกบัหวัหนา้ว่าไม่อยูไ่ม่ได ้เพราะถือเป็นหนา้ทีÉทีÉตอ้งหาวิธีการ

ติดต่อสืÉอสารประสานงานใหไ้ด ้สืบเนืÉองจากช่องทางการสืÉอสารในปัจจุบนัมีเครืÉองมืออุปกรณ์

การสืÉอสารหลายช่องทาง ดงันัÊน เจา้หนา้ทีÉตอ้งสามารถใชสื้Éอใดก็ได ้เพราะเมืÉอติดต่อได้

ทนัท่วงทีปัญหาอาจไม่เกิดขึÊน  โดยมีวิธีการสืÉอสารเช่น 

 

1. การสืÉอสารโดยการรายงานความกา้วหนา้ เพืÉอใหห้วัหนา้ทราบและพร้อมให้

การช่วยเหลือและสนบัสนุนในงานทีÉไดรั้บมอบหมาย ในระหว่างการทาํงาน 

2. ติดต่อสืÉอสาร ประสานงาน หรือแจง้ ทนัทีทีÉไดรั้บขอ้มลูใหม่หรือมีข่าวสาร

เพิÉมเติม โดยเลือกเครืÉองมือในการสืÉอสารทีÉเหมาะสม ใหห้ัวหนา้ไดรั้บรู้ทุก

เหตุการณ์ทนัที โดยเฉพาะเป็นเรืÉองสาํคญั ไม่ควรแจง้ทางโทรศพัท ์แต่ให้

รายงานหวัหนา้โดยตรง ยกเวน้อยูน่อกบริษทัจึงสามารถรายงานทางโทรศพัท์

ก่อน แลว้จึงไปเล่ารายละเอียดทีÉหวัหนา้โดยตรงทนัทีเมืÉอกลบัถึงบริษทั 

 

 

 

 

 

 



         2.3.3  Soudan   相談（ そうだん ）อ่านว่า โซดนั แปลว่า การปรึกษา หมายถึง

พนกังานทุกระดบัในองคก์รเมืÉอมีปัญหาการทาํงาน และยงัไม่แน่ใจว่าควรดาํเนินการอยา่งไร 

โดยหลกัการแลว้พนกังานผูน้ัÊนตอ้งขอคาํปรึกษาจากหวัหนา้งานเพืÉอใหไ้ดข้อ้มลูสรุปแนวปฏิบติั

โดยเร็ว และทนัการ เมืÉอไดรั้บคาํปรึกษาไปปฏิบติัแลว้ผูไ้ดรั้บคาํปรึกษาตอ้งตระหนกัเสมอว่า 

ตอ้งรายงานในสิÉงทีÉไดป้ฏิบติัใหห้วัหนา้หรือผูใ้หค้าํปรึกษาทราบทุกขัÊนตอน เพืÉอจะได้

ประเมินผล และอาจมีขอ้เสนอใหป้รับปรุง กลยทุธนี์Ê มีจุดมุ่งหมายใหพ้นกังานทุกระดบั เปิดใจ 

พร้อมทีÉจะเรียนรู้จากผูอื้Éน เพืÉอการเพิÉมประสิทธิภาพการทาํงานไดถ้กูตอ้งและรวดเร็วทนัการ แต่

ทัÊงนีÊ ไม่ไดห้มายความว่าพนกังานจะไม่ละเลย ไม่คิดหาแนวทางการทาํงานของตนเอง มุ่งแต่จะ

ถามจากหวัหนา้ ไม่ใชค้วามคิดเห็น 

 

2.4  Procedure of Work ขัÊนตอนการทํางาน 

        ขัÊนตอนการทาํงานมกัจะคลา้ย ๆ กนัทัÊงของพนกังานใหม่และพนกังานเดิมทีÉมี

ประสบการณ์ 

 

 
 

 

ภาพทีÉ 2.3   ขัÊนตอนการทาํงาน ( Work Procedure ) 

 

การแบ่งงาน 

วางแผน ( Plan ) 

ทาํ ( Do ) และ ตรวจสอบ ( Check ) 

รายงานผลการดาํเนินงาน 

วิเคราะห์ทบทวน สรุปผล ( Action ) 

REPORT CONTACT 



2.5 Customer Focus  ( การมุ่งเน้นลูกค้า ) 

การทาํใหอ้งคก์รเขม้แข็งและมีความสามารถในการแข่งขนัไดน้ัÊน คือการสร้างโอกาส

ใหอ้งคก์รสามารถอยูร่อดไดใ้นระยะยาว ปัจจยัสาํคญัประการหนึÉงทีÉองคก์รชัÊนนาํ นิยมปฏิบติั

เพืÉอการนีÊ คือการใหล้กูคา้หรือตลาดเป็นศนูยก์ลางของการขบัเคลืÉอนการดาํเนินงานขององคก์ร  

( Customer /  Market Driven Companies ) ซึÉงก็คือการตระหนกัถึงความสาํคญัของการมุ่งเนน้ทีÉ

ลกูคา้ ( Customer Focus ) นัÉนเอง หมายความว่าองคก์รตอ้งสามารถรู้ไดถึ้งความตอ้งการ  

( Needs ) ของลกูคา้ทัÊงในปัจจุบนัและในอนาคต และสามารถทีÉจะตอบสนองต่อความตอ้งการ

นัÊนไดเ้ป็นอยา่งดี ผลทีÉเกิดขึÊนเมืÉอลกูคา้ไดรั้บสินคา้หรือบริการทีÉตรงกบัความตอ้งการหรือ

เกินไปกว่าความคาดหวงั ( Expectation ) ของลกูคา้เองแลว้ ก็คือ ความพึงพอใจ ( Satisfaction ) 

แต่ในปัจจุบนั การทีÉองคก์รสามารถทาํ ใหล้กูคา้พึงพอใจอยา่งเดียวอาจไม่เพียงพอทีÉจะรักษา

ลกูคา้เก่าไว ้จึงจาํ เป็นทีÉองคก์รตอ้งสร้างความสมัพนัธที์Éดีกบัลกูคา้ ( Customer Relationships ) 

ควบคู่ไปดว้ย เช่น การใหค้วามสะดวกและความรวดเร็วแก่ลกูคา้ทัÊงดา้นสินคา้หรือบริการและ

รวมถึงขอ้มลูข่าวสารทีÉเกีÉยวขอ้ง การมีระบบรับฟังและดาํเนินการเกีÉยวกบัขอ้ร้องเรียนของลกูคา้

อยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีการปรับปรุงการดาํเนินงานขององคก์รอยา่งสมํÉาเสมอ 

เป็นตน้ การดาํเนินการเช่นนีÊจะทาํใหค้วามสมัพนัธก์บัลกูคา้แน่นแฟ้นมากยิÉงขึÊน ทาํใหล้กูคา้เกิด

ความภกัดี ( Loyalty ) ทีÉจะซืÊอสินคา้หรือบริการซํÊา ซึÉงนอกจากจะช่วยรักษาฐานลกูคา้เก่าแลว้ ยงั

อาจช่วยสร้างโอกาสของการมีลกูคา้ใหม่ดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.6 Service Mind การมุ่งเน้นลูกค้า 

ถือเป็นหวัใจสาํคญัของงานบริการ คนทีÉทาํงานบริการจะตอ้งใหบ้ริการแก่ลกูคา้ดว้ย

จิตใจทีÉรักงานบริการอยา่งเต็มเปีÉ ยม และแสดงออกให้ลกูคา้เห็นถึงความเอาใจใส่ของคุณทีÉมีต่อ

ลกูคา้ใหส้มกบัทีÉเป็นพนกังานบริการลกูคา้ โดยคาํว่า Service Mind สามารถแยกออกเป็น 11 คาํ 

ตามตวัอกัษร ไดด้งันีÊ  

คาํว่า “ เซอร์วิซ  ( Service ) ” หรือบริการ 

 S ( Smile ) ยิÊมแยม้เขา้ไว ้เพืÉอใหล้กูคา้เกิดความรู้สึกดี ๆ เวลาเขา้มารับบริการจากเรา ฝึก

ยิÊมบ่อย ๆ โดยฝึกยิÊมกบักระจก เวลาพดูใหม้องกระจกไปดว้ย ยิÊมไปเพืÉอใหเ้กิดรอยยิÊม

ในนํÊ าเสียง แมไ้ม่ไดเ้ห็นหนา้กนัก็สามารถรับรู้ไดว้่าคนพดูกาํลงัยิÊมอยู ่

 R ( Rapidness ) รวดเร็วและมีคุณภาพ ยคุนีÊ ทุกอยา่งตอ้งรีบเร่งแข่งขนักนั ใคร

ใหบ้ริการไดร้วดเร็วทนัใจกว่ายอ่มไดเ้ปรียบ 

 V ( Value ) ไม่ว่าจะทาํอะไรตอ้งคาํนึงถึงมลูค่าเพิÉมดว้ย ทาํอยา่งไรใหบ้ริการของเราเกิด

คุณค่าสูงสุด ลกูคา้เกิดความพึงพอใจสูงสุด และปรารถนาจะกลบัมาใชบ้ริการอีก และ

จะทาํอยา่งไรจึงจะปรับเปลีÉยนใหง้านในส่วนของเราใหมี้คุณค่าเพิÉมขึÊนเรืÉอย ๆ 

 I   ( Impression ) ทาํช่วงเวลาแรกพบใหน่้าประทบัใจมากทีÉสุด ดูแลในเรืÉองบุคลิก การ

แต่งกายใหส้ะอาด สุภาพ ถกูกาลเทศะ ดดีูในภาพรวม เพืÉอใหล้กูคา้เกิดความประทบัใจ

ตัÊงแต่แรกพบ 

 C  ( Courtesy ) ความสุภาพอ่อนโยนทาํใหผู้ที้Éพบเห็นหรือมีปฏิสมัพนัธด์ว้ย รู้สึก

ประทบัใจในความอ่อนนอ้มถ่อมตน สาํหรับคนไทยการยกมือไหว ้เป็นมารยาทอนั

งดงามทีÉจะทาํใหผู้ใ้หญ่เกิดความรักใคร่เอน็ด ู

 E  ( Endurance ) ความอดทน จาํเป็นมากสาํหรับงานบริการ เพราะลกูคา้มีหลากหลาย

รูปแบบ บางคนมาแบบอารมณ์ร้อน เราก็ตอ้งรู้จกัควบคุมอารมณ์ เอานํÊ าเยน็เขา้ลบู จะ

ช่วยผอ่นหนกัใหเ้ป็นเบาได ้

 

 



คาํว่า  “ มายด ์ ( Mind ) ” หรือจิตใจ 

 M  ( Make believe ) การมีความเชืÉอในสิÉงทีÉถกูตอ้ง ดีงาม ทาํใหค้นเรามีความสุข เชืÉอใน

งานทีÉทาํ มีความสุขและรักในงานบริการ เพืÉอใหเ้กิดการบริการทีÉดีทีÉสุด ลกูคา้ไดรั้บสิÉง

ทีÉดีทีÉสุดจากเรา 

 I   ( Insist )  ยนืหยดัในสิÉงทีÉทาํ ไม่ว่าจะเจออุปสรรคปัญหาสกักีÉครัÊ ง ก็ไม่ทอ้ถอย แมเ้จอ

ลกูคา้ตาํหนิ ต่อว่า หรือลกูคา้เอาแต่ใจ ก็ตอ้งอดทน และจะประสบความสาํเร็จในทีÉสุด 

 N  ( Necessitate )  เพราะลกูคา้คือคนสาํคญั และตอ้งการไดรั้บการดูแลจากเราเป็นอยา่ง

ดี เราตอ้งทาํใหล้กูคา้ทุกคนเป็นคนพิเศษ ไม่แบ่งแยกหรือเลือกทีÉรักมกัทีÉชงั 

 D  ( Devote )  อุทิศตนใหก้บังานทีÉทาํ ทุ่มเททาํงานดว้ยหวัใจบริการอยา่งเต็มทีÉ สกัวนัก็

จะมีความเห็นความตัÊงใจจริงของเรา ลกูคา้รัก เพืÉอนร่วมงานชืÉนชอบ เจา้นาย 

ชืÉนชม 

ทัÊง 11 คุณสมบติัของ Service Mind ทีÉกล่าวมานีÊ  คือ หวัใจของงานบริการทีÉคนทาํงานบริการ

พึงมี เพืÉอการเป็นพนกังานบริการลกูคา้ทีÉดี สร้างความประทบัใจใหแ้ก่ลกูคา้เมืÉอเขา้มารับบริการ

จากคุณ และเมืÉอคุณสามารถมดัใจลกูคา้ไวไ้ด ้คุณก็จะไดล้กูคา้ทีÉภกัดี และไม่เปลีÉยนใจจากคุณไป

ไหน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.7   ความหมายของการจดัการความรู้  ( Knowledge Management – KM ) 

                      2.7.1  Cristina Evans ( 2554 : 46 ) ใหค้วามหมายของการจดัการความรู้ 

 ( Knowledge Management – KM ) ว่า  “ กระบวนการทีÉเราใชใ้นการเปลีÉยนบทเรียนทีÉไดรั้บ   

( ทีÉอยูใ่นตวับุคคล ) ใหเ้ปลีÉยนเป็นขอ้มลูสารสนเทศทีÉคนอืÉน ๆ ในองคก์รสามารถใชไ้ด ้ไม่ใช่

เฉพาะการทาํธุรกิจปัจจุบนัใหดี้ขึÊนเท่านัÊน แต่ยงัเกีÉยวขอ้งกบัแนวทางธุรกิจใหม่ ๆ เพืÉอใหไ้ดรั้บ

ชยัชนะในตลาด ” 

                2.7.2  Vanessa Giannos  ( 2002 : 48 ) ใหค้วามหมายของการจดัการความรู้  

( Knowledge Management –  KM )  ว่า  “ การทาํใหแ้น่ใจว่าสิÉงทีÉเกิดการเรียนรู้นัÊนไดถ้กูแบ่งปัน

ไปกบัผูอื้Éนภายในองคก์ร ” 

 

การจดัการความรู้ หมายถึง การนาํความรู้ ประสบการณ์ หรือความสามารถทีÉอยูใ่นตวั

บุคคลออกมาทาํใหเ้ป็นรูปธรรม และสามารถสืÉอออกมาให้ผูอื้Éนสามารถเขา้ใจได ้ เพืÉอแบ่งปัน

ความรู้ในตวับุคคลหนึÉงไปยงัหลายบุคคลไดง่้ายขึÊน เช่น การจดัทาํเอกสารความรู้ จากการ

รวบรวมขอ้มลูต่าง ๆ ทีÉจาํเป็นในการปฏิบติังานนัÊน ๆ หรือ วิธีการทาํงานนัÊน ๆ ใหมี้

ประสิทธิภาพมากขึÊน ซึÉงจะรวบรวมจากความรู้จากประสบการณ์ของตนเองและบุคคลอืÉน ๆ มา

รวมไวเ้ป็นหนึÉงเดียว และทาํการสรุป วิเคราะห์ และทาํออกมาใหเ้ป็นรูปธรรม เพืÉอง่ายต่อการ

เรียนรู้ของพนกังานเขา้ใหม่ หรือพนกังานเดิมทีÉยงัขาดทกัษะ ซึÉงเป็นการจดัการเรียนรู้เพืÉอเรียนรู้

ดว้ยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 



 

บททีÉ  3 

แผนการปฏิบัติงานและขัÊนตอนการดําเนินงาน 
 

 

3.1 แผนการฝึกงาน 

แผนงานการปฏิบติังาน ณ ธนาคารแห่งโตเกียว - มิตซูบิชิ ยเูอฟเจ จาํกดั สาขากรุงเทพฯ 

ไดด้าํเนินการในระยะเวลา 2 เดือน ดงัตาราง 

 

แผนการฝึกงาน 

17 มีนาคม  - 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 

             

รายการ 

เดือนทีÉ 1  เดือนทีÉ 2 

มี.ค. 

17-21 

มี.ค. 

24-28 

เม.ย. 

1-4 

เม.ย. 

8-11 

เม.ย. 

16-18 

เม.ย. 

21-25 

เม.ย. 

28- 

พ.ค. 2 

พ.ค. 

6-9 

พ.ค. 

12-16 

1. เรียนงานในส่วนของการอบรม และทาํ

ความคุน้เคยกบัการทาํงานกบัองคก์รแบบ

ญีÉปุ่น                   

2. วางแผนการจดัทาํองคค์วามรู้ในรูปแบบ

ต่าง ๆ  วิเคราะหข์อ้มูลทีÉเหมาะสม                   
 

3. งานอืÉน ๆ  ทีÉไดรั้บมอบหมาย  ( ถา้มี ) 
         

4. สอบสัมภาษณ์กบัฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์          

 

ตารางทีÉ 3.1 ตารางแผนงานการปฏิบัตงิาน  

 

         

 

 

 

 



ในการฝึกงานและศึกษากระบวนการทาํงานฝ่ายฝึกอบรมของ ธนาคารแห่งโตเกียว ฯ สาขา

กรุงเทพฯ ในระยะเวลาประมาณ 2 เดือน โดยดาํเนินการจดัทาํแผนการปฏิบติังานในการฝึกงาน

เป็นแนวทางในการปฏิบติัใหส้ามารถเป็นไปตามลาํดบัขัÊนตอนตามแผนทีÉวางไว ้และบรรลุ

วตัถุประสงคใ์นการฝึกงานในครัÊ งนีÊ  โดยประกอบส่วนงานหลกั ดงันีÊ  

 

1. ศึกษาการใชเ้ครืÉองมืออุปกรณ์สาํนกังาน 

2. ศึกษาขัÊนตอนการเตรียมการฝึกอบรม 

3. ศึกษาวิธีการจดัหอ้งอบรม การจดัอุปกรณ์ต่าง  ๆ

4. ศึกษาแผนผงัองคก์ร 

5. วางแผนทาํ Project สาํหรับการอบรมพนกังานใหม่และนกัศึกษาฝึกงานในเรืÉอง 

มารยาทและวฒันธรรมในองคก์รแบบญีÉปุ่น 

6. ศึกษาวิธีการทาํงานในส่วนของฝ่ายเงินเดือน การใชโ้ปรแกรมเฉพาะ การตรวจ 

ค่าล่วงเวลา การคาํนวณค่าล่วงเวลา 

7. งานทีÉไดรั้บมอบหมายอืÉน  ๆ

 

 

3.2 รายละเอียดงานทีÉนักศึกษาปฏิบัตใินการฝึกงาน 

รายละเอียดงานทีÉไดรั้บมอบหมายคือ การเรียนรู้งานใน ฝ่ายฝึกอบรม  

แผนกทรัพยากรบุคคล ช่วงแรกทีÉไดไ้ปปฏิบติังาน ไดรั้บมอบหมายในส่วนของการจดัทาํ

เอกสารประกอบการอบรม เรืÉอง Building Effective Communication ซึÉงเกีÉยวกบัการวิเคราะห์

ตวัตนของตนเองและเปรียบเทียบกบัสี และช่วยจดัหอ้งสาํหรับทาํการฝึกอบรมในบางครัÊ ง 

บางคราว ในทุก ๆ วนัจะไดรั้บมอบหมายงานประจาํวนัคือ อ่านข่าวเศรษฐกิจภาษาองักฤษ เป็น

ภาษาไทย ซึÉงงานโดยส่วนใหญ่ของขา้พเจา้จะทาํเกีÉยวกบัเรืÉองวฒันธรรมและมารยาทการทาํงาน

ในองคก์รแบบญีÉปุ่น  

   

 

 

 

 

 



1. การปฏิบัตงิานในฝ่ายฝึกอบรม 

            ศึกษากระบวนการทาํงานฝ่ายฝึกอบรม ซึÉงโดยรวมจะเนน้การกาํหนดหวัเรืÉองในการ

อบรม การอา้งอิงทฤษฏีทีÉเกีÉยวขอ้ง เป็นหลกัในการฝึกอบรม ตลอดจนประเมินผลหลงัจากการ

อบรมกบับุคลากรภายในองคก์ร การจดัเตรียมสถานทีÉในการอบรม ศึกษาการใชอุ้ปกรณ์

เครืÉองใชส้าํนกังาน และการเขา้ร่วมฝึกอบรม 

   1.1 การใชเ้ครืÉองใชส้าํนกังาน โดยไดรั้บมอบหมายใหถ่้ายเอกสารต่าง ๆ ของฝ่าย เช่น

เอกสารฝึกอบรม เอกสารแบบสอบถาม เอกสารประเมินผล การใชเ้ครืÉองพิมพดี์ดไฟฟ้า  

เครืÉองถ่ายเอกสาร เครืÉองสแกนเอกสาร 

   1.2 การเตรียมการฝึกอบรม โดยเริÉมจากการเตรียมเอกสาร ซึÉงเอกสารจะไดรั้บจาก

ผูส้อนหรือวิทยากรของแต่ละวิชา จากนัÊนพิมพอ์อกมาและนาํไปถ่ายเอกสารใหพ้อดีกบัจาํนวน

คนทีÉเขา้ฝึกอบรม จากนัÊนเตรียมหอ้งอบรม จาํเป็นตอ้งใชเ้วลาเตรียมก่อนอยา่งนอ้ย 30 นาที เพืÉอ

ไม่ใหเ้กิดความผดิพลาดได ้และแกปั้ญหาไดท้นั เช็คเอกสาร เช็คไมโครโฟน และใบเซ็นชืÉอ 

 

การเตรียมห้องฝึกอบรม 

   จากการไดป้ฏิบติังานในการเตรียมหอ้งฝึกอบรมไดท้ราบเบืÊองตน้ ถึงลาํดบัในการ

เตรียมหอ้ง ว่าสิÉงใดตอ้งเตรียมก่อน สิÉงใดทีÉขาดไม่ไดใ้นการฝึกอบรม โดยการเตรียมหอ้งลาํดบั

แรกจาํเป็นตอ้งจองหอ้งอบรมก่อน โดยระบุระยะเวลาในการจอง และเตรียมปากกาไวทบ์อร์ด 

และ กระดาษ A4 จดัวางใบกระดาษเซ็นชืÉอ  การเช็คว่าไมโครโฟนสามารถใชไ้ดห้รือไม่ การนาํ

โนต้บุ๊กไปลงขอ้มลูสาํหรับการฝึกอบรม การเตรียมเอกสารในการฝึกอบรมต่าง ๆ การดูแลความ

เรียบร้อย ไม่ว่าจะเป็น โต๊ะและเกา้อีÊ เพียงพอแก่ผูเ้ขา้ร่วมอบรมหรือไม่ การเตรียมหอ้งอบรมถือ

เป็นสิÉงสาํคญัอยา่งยิÉง หากไม่มีการเตรียมหอ้ง แลว้มาจดัขณะทีÉมีการอบรมเลย ทาํใหอ้าจมีสิÉงทีÉ

ไม่สามารถหาไดใ้น ณ ขณะนัÊน เช่น ถ่านของไมโครโฟนหมด ซึÉงในความเป็นจริงแลว้ จะตอ้งมี

เตรียมไวส้าํหรับการฝึกอบรมเสมอ ถา้ขาดถ่าน อาจส่งผลใหไ้ม่มีไมโครโฟนใชส้าํหรับการ

อบรม ทาํใหว้ิทยากร และผูเ้ขา้ร่วมการฝึกอบรมสืÉอสารไม่ชดัเจน ดงันัÊนอาจทาํใหก้ารสอนสิÉง

ต่าง ๆ เกิดผดิพลาดขึÊนได ้ในกรณีทีÉไม่มีเอกสารเตรียมใหส้าํหรับผูเ้ขา้ร่วมการฝึกอบรม อาจ

ส่งผลใหผู้เ้ขา้ร่วมการอบรมไม่สามารถทีÉจะเรียนสิÉงต่าง ๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ส่งผลใหก้าร

ฝึกอบรมครัÊ งนีÊ ไม่ประสบผลสาํเร็จเท่าทีÉควร   

 

 

 



2 .  การจดัซุ้มกจิกรรมในเทศกาลสงกรานต์ ร่วมกบัธนาคารกรุงศรีอยธุยาในชืÉอว่า  

“ Krungsri Charity Fun Fair ” โดยจดัทาํตัÊงแต่การเตรียมของ อุปกรณ์ทีÉใชใ้นกิจกรรม ทาํป้าย

หนา้ซุม้กิจกรรม และคอยเป็นผูดู้แลประจาํซุม้ เป็นช่างภาพ และเป็นคนถือกล่องบริจาคสาํหรับ

นาํไปบริจาคใหก้บัสภากาชาดไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทีÉ 3.1 ซุ้มกิจกรรมงานสงกรานต์ 

 

        ในวนัทีÉ 11 เมษายน พ.ศ. 2557 ไดมี้การร่วมกนัจดังานเทศกาลสงกรานต ์ทีÉธนาคาร 

กรุงศรีอยธุยา สาํนกังานใหญ่ พระราม 3 โดยฝ่ายฝึกอบรมเป็นตวัแทนของธนาคารแห่งโตเกียว 

ไปจดัซุม้กิจกรรม แข่งคีบ Sushi โดยตัÊงกล่องบริจาค สาํหรับมอบใหส้ภากาชาดไทย ซึÉงมีการ

วางแผนเตรียมงานดงันีÊ  

 

 

 

 

 

 

 



              ขัÊนตอนการจดัซุ้มกจิกรรมเทศกาลสงกรานต์ วนัทีÉ 11 เมษายน 2557 

          

รายการ 
เมษายน 

วนัทีÉ 8 วนัทีÉ 9 วนัทีÉ 10 วนัทีÉ 11 

1. วางแผนงาน          

2. ซืÊออุปกรณ์        

3. จดัทาํอุปกรณ์          

4. จดัซุม้กิจกรรม          

3. เริÉมกิจกรรม ดูแลซุม้และควบคุมเกม         

 

ตารางทีÉ 3.2 ตารางแผนการจดัซุ้มกจิกรรมและดําเนนิงาน 

 

3.3 ขัÊนตอนการทํารายงาน 

ในการฝึกงานครัÊ งนีÊ  ไดท้าํการดาํเนินการศึกษากระบวนการทาํงานของแผนกทรัพยากร

บุคคล ฝ่ายฝึกอบรม เพืÉอเป็นขอ้มลูสาํหรับการเขา้ใจถึงกระบวนการทาํงานและเนืÊอหาทีÉไดรั้บ

มอบหมายมากขึÊน ภายในแผนกนัÊนยงัแบ่งส่วนงานได ้3 ส่วนงานยอ่ย ๆ คือ ส่วนงานดา้น

ฝึกอบรม งานดา้น Recruitment และดา้น เงินเดือน สาํหรับการฝึกของผมนัÊนไดมี้ส่วนร่วมใน

ฝ่าย ฝึกอบรม และ ฝ่ายเงินเดือน เกีÉยวกบัดา้นการจ่ายเงินเดือน คิดค่าล่วงเวลา การปรับฐาน

เงินเดือน ซึÉงไดใ้ชเ้วลาพอสมควรในการจดัทาํรายงาน ทางผูจ้ดัทาํจึงขออธิบายลาํดบัการทาํงาน

ดงันีÊ   

 

1. ศึกษาถึงข้อมูลพืÊนฐานข้างต้นในแผนก ในการฝึกงานครัÊงนีÊ ไดท้าํการศึกษาขอ้มลู

เบืÊองตน้ทีÉจาํเป็นในการทาํงานในแผนกเช่น ขัÊนตอนการเตรียมเอกสาร การเตรียมหอ้ง

สาํหรับอบรม หอ้งประชุม หอ้งสมัมนา 

2. กาํหนดหัวข้อรายงานการฝึกงาน หลงัจากทาํงานมาได ้3 อาทิตย ์จึงเขา้ใจ

กระบวนการทาํงานของแผนกทรัพยากรบุคคล  ฝ่ายฝึกอบรม จึงไดป้รึกษากบัพนกังาน

ทีÉปรึกษาเกีÉยวกบัหวัขอ้รายงานในการฝึกงานและขอ้มลูทีÉตอ้งใชป้ระกอบในการทาํ

รายงาน  หวัขอ้ทีÉขา้พเจา้เลือกคือ  

“ มารยาทและวฒันธรรมการทํางาน ในองค์กรแบบญีÉปุ่น ”  ซึÉงทางพนกังานทีÉปรึกษา



และอาจารยที์Éปรึกษาต่างเห็นดว้ยกบัเนืÊอหาในรายงาน จากนัÊนกจ็ะเริÉมนาํขอ้มลูมาจดัทาํ

เป็นรายงานฝึกงาน 

3. จดัทํารายงานการฝึกงาน หลงัจากจดัทาํรายงานในหวัขอ้ทีÉไดรั้บการตอบรับจาก

อาจารยแ์ละองคก์ร ซึÉงการส่งรายงานการฝึกงานนัÊนจะใหพ้นกังานทีÉปรึกษาตรวจสอบ

ขอ้มลูและรายละเอียดต่าง ๆ ในการจดัทาํรายงาน เมืÉอทางพนกังานทีÉปรึกษาเห็นดว้ยกบั

เนืÊอหาในรายงานเรียบร้อยแลว้ จึงจะส่งรายงานการฝึกงานใหก้บัทางอาจารยที์Éปรึกษา

ไดแ้กไ้ขอีกครัÊ ง พร้อมส่งใหอ้าจารยไ์ดต้รวจสอบความถกูตอ้ง หากพบความผดิพลาด ก็

จะทาํการแกไ้ขจนถกูตอ้งเสร็จสมบูรณ์ 

4. รวบรวมและเตรียมข้อมูลทีÉใช้ในการนําเสนอการฝึกงาน จดัเตรียมเนืÊอหาโดยจดัทาํ

เป็น MS PowerPoint และรายงาน ในการนาํเสนอผลของการฝึกงานครัÊ งนีÊ  แลว้นาํเสนอ

ใหพ้นกังานทีÉปรึกษาและอาจารยที์ÉปรึกษาเพืÉอนาํคาํแนะนาํทีÉไดม้าปรับปรุงแกไ้ขให้

เรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.4 ขัÊนตอนการปฏิบัตงิานทีÉนักศึกษาปฏิบัตใินการฝึกงาน 

ขัÊนตอนในการปฏิบติังานคือ เริÉมศึกษาเกีÉยวกบัวฒันธรรมของญีÉปุ่นโดยรวมต่าง ๆ  

ไม่ว่าจะเป็นการทกัทาย การเดิน ยนื นัÉง ตลอดไปจนการแลกนามบตัร การเขา้หอ้งประชุม และ

การวางตวัในสถานการณ์ต่าง ๆ เมืÉอศึกษาจนไดข้อ้มลูทีÉสามารถนาํมาปรับใชใ้นองคก์รไดแ้ลว้ ก็

จะเริÉมสอบถามกบัพีÉ ๆ ทีÉแผนก ว่าองคก์รมีการวางตวัอยา่งไร มีกฎระเบียบอยา่งไรทีÉพึงตอ้ง

ปฏิบติั จากนัÊน กจ็ะเริÉมทาํออกมาเป็นคู่มือ ซึÉงขา้พเจา้จะจดัทาํออกมาเป็นหนงัสือประกอบภาพ 

ในเนืÊอหาทีÉอ่านง่าย กะทดัรัด และเขา้ใจง่าย ประกอบกบัภาพการ์ตนูทีÉทาํใหน่้าสนใจมากขึÊน  

 

         

 

ภาพทีÉ 3.2 ตวัอย่างของคู่มอืประกอบภาพการ์ตูน 

 

คู่มือนีÊ จะนาํไปใชใ้นการฝึกอบรมกบัพนกังานในองคก์รทัÊงปัจจุบนัและพนกังานเขา้

ใหม่ ตลอดจนนกัศึกษาฝึกงานอีกดว้ย เพืÉอใหผู้ที้Éไม่คุน้เคยกบัวฒันธรรมแบบญีÉปุ่นไดเ้ขา้ใจ และ

วางตวัในสิÉงทีÉพึงปฏิบติัไดถ้กูตอ้ง อีกทัÊงในเรืÉองของมารยาทต่าง ๆ ทีÉจะตอ้งเขา้ใจในเรืÉองการ

พดู การวางตวั และอืÉน ๆ อีกมากมาย ซึÉงการทาํคู่มือเป็นการจดัการความรู้อยา่งหนึÉง   การจดัการ

ความรู้ หมายถึง การนาํความรู้ ประสบการณ์ หรือความสามารถทีÉอยูใ่นตวับุคคลออกมาทาํให้

เป็นรูปธรรม และสามารถสืÉอออกมาใหผู้อื้Éนสามารถเขา้ใจได ้ เพืÉอแบ่งปันความรู้ในตวับุคคล

หนึÉงไปยงัหลายบุคคลไดง่้ายขึÊน จนสามารถทาํงานในองคก์รทีÉมีวฒันธรรมแบบญีÉปุ่นไดอ้ยา่ง

เขา้ใจและมีความสุขในการทาํงาน  

 



        ขัÊนตอนการจดัทําคู่มอืเรืÉองวฒันธรรมและมารยาทการทํางานในองค์กรแบบญีÉปุ่น 

             

รายการ 

เดือนทีÉ 1  เดือนทีÉ 2 

มี.ค. 

17-

21 

มี.ค. 

24-

28 

เม.ย. 

1-4 

เม.ย. 

8-11 

เม.ย. 

16-

18 

เม.ย. 

21-

25 

เม.ย. 

28- 

พ.ค. 

2 

พ.ค

. 

6-9 

พ.ค. 

12-

16 

1. เรียนงานในส่วนของการ

ฝึกอบรม และทาํความคุน้เคย

กบัการทาํงานกบัองคก์รแบบ

ญีÉปุ่น                   

2. รวบรวมขอ้มลูในการศึกษา

และการปฏิบติั                   

3. วางแผนการจดัทาํองคค์วามรู้

ในรูปแบบต่าง ๆ  วิเคราะห์

ขอ้มลูทีÉเหมาะสม                   

4. จดัทาํองคค์วามรู้  [ เอกสาร

ประกอบรายงาน ]                    

5.  ตรวจทาน แกไ้ข เพิÉมเติม

รายงาน                   

6. นาํเสนอผลงานกบันกัศึกษา

ฝึกงานจากสถาบนัอืÉน ๆ                   

 

ตารางทีÉ 3.3 ขัÊนตอนการจดัทําเรืÉองวฒันธรรมและมารยาทการทํางานในองค์กรแบบญีÉปุ่น 

 

       

 

 



        ขัÊนตอนการทํารายงาน 

1. ศึกษาขอ้มลูพืÊนฐานในแผนก โดยศึกษาขอ้มลูเบืÊองตน้ทีÉจาํเป็นในการทาํงานภายใน

แผนก เช่น เตรียมเอกสาร จดัเตรียมหอ้ง การจองหอ้งประชุม หอ้งฝึกอบรม 

หอ้งสมัมนา 

2. กาํหนดหวัขอ้รายงานการฝึกงาน โดยปรึกษากบัพนกังานทีÉปรึกษาเกีÉยวกบัหวัขอ้

รายงานในการฝึกงานและขอ้มลูทีÉตอ้งการใชป้ระกอบในการทาํรายงาน หวัขอ้ของ

รายงานนัÊนคือ มารยาทและวฒันธรรมในองคก์รแบบญีÉปุ่นโดยจดัทาํเป็นคู่มือประกอบ

ภาพ และส่งใหพ้นกังานทีÉปรึกษาและอาจารยที์Éปรึกษาตรวจสอบ หลงัจากนัÊนจึงนาํ

ขอ้มลูมาจดัทาํ 

3. จดัทาํรายงาน นาํขอ้มลูทีÉรวบรวมและวิเคราะห์มาจดัทาํเป็นรูปเล่ม โดยจะจดัทาํเนืÊอหา 

และภาพ ลงในกระดาษขนาด A4 และคอยรายงานใหพ้นกังานทีÉปรึกษาดู ว่าเนืÊอหา

ถกูตอ้งหรือไม่ 

4. รายงานผลการดาํเนินการตลอดช่วงทีÉทาํรายงาน โดยจะคอยรายงาน ปรึกษา เป็นช่วง ๆ 

ถึงความคืบหนา้ของงาน หากมีส่วนไหนไม่เขา้ใจก็จะสอบถามไปยงัพนกังานทีÉปรึกษา  

5. เตรียมขอ้มลูและเนืÊอหาทีÉใชใ้นการนาํเสนอการฝึกงาน โดยจดัทาํเป็น MS PowerPoint 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานอืÉน ๆ ทีÉได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายทีÉไดเ้ขา้ไปปฏิบติังานอีกฝ่ายคือ ฝ่ายเงินเดือน ซึÉงเกีÉยวกบัการจ่ายเงินเดือน การคิด

ภาษี การทาํการจ่ายค่าล่วงเวลา ซึÉงทางขา้พเจา้ไดเ้ขา้ไปช่วยในทุก ๆ สิÊนเดือน โดยทาํเกีÉยวกบั

เรืÉองการคิดค่าล่วงเวลา  ขา้พเจา้ตอ้งทาํการคียข์อ้มลูค่าล่วงเวลาของพนกังานทัÊงองคก์รลงใน

ระบบ ซึÉงเป็นโปรแกรมในการคาํนวณค่าล่วงเวลา หลงัจากนัÊนจะทาํการพิมพอ์อกมา และ

ตรวจสอบดว้ยมือ กบัเอกสารทีÉพนกังานลงเวลาอีกครัÊ งหนึÉง เมืÉอมีขอ้มลูทีÉไม่ตรงกนัขา้พเจา้

จะตอ้งทาํการแกไ้ขและแจง้กบัพีÉทีÉฝ่าย และทาํการวิเคราะห์ แลว้ตรวจดว้ยมืออีกครัÊ งจนกว่าจะ

ไม่มีขอ้ผดิพลาด เมืÉอเสร็จแลว้ ก็จะนาํขอ้มลูนัÊน ๆ ไปคียล์งในโปรแกรมค่าล่วงเวลาอีกอนัหนึÉง 

ทีÉใชส้าํหรับในการแสดงรายการต่อไป    

 

ขัÊนตอนในการดําเนนิงานการตรวจโอทีพนักงาน 

1. นาํขอ้มลูการขอค่าล่วงเวลาของพนกังานจากโปรแกรม MS Access ออกมาใส่ใน  

        MS Excel 

2. ใส่สูตร “ VLookup ” สาํหรับการดึงขอ้มลูพนกังาน เช่น รหสัพนกังาน ชืÉอ นามสกุล 

เป็นตน้ มาใส่ต่อจากขอ้มลูทีÉไดจ้าก MS Access  

3. นาํขอ้มลู Excel ทีÉไดท้ัÊงหมด มาใส่ในโปรแกรม Compute power ซึÉงเป็นโปรแกรม

บนัทึก Core personal data สาํหรับคาํนวณเงินเดือน เพืÉอใหร้ะบบตรวจสอบเวลาค่า

ล่วงเวลาและเวลาเขา้ - ออกทาํงาน ของพนกังาน 

4. พิมพ ์OT Report ทีÉไดจ้ากการนาํขอ้มลูเขา้โปรแกรม 

5. นาํ OT Report มาตรวจสอบขอ้มลูกบั Staff Record ว่าถกูตอ้งหรือไม่ หากเวลาทีÉ

พนกังานขอค่าล่วงเวลา เกินกว่าเวลาทีÉพนกังานทาํงานจริง จะตอ้งนาํใบขอค่าล่วงเวลา

นัÊน กลบัไปใหพ้นกังานแกใ้หถ้กูตอ้ง แต่ถา้พนกังานขอเวลาค่าล่วงเวลา นอ้ยกว่าเวลา

ทาํงานจริง ใหล้งตามเวลาของพนกังานทีÉทาํการขอค่าล่วงเวลา 

6. เมืÉอขอ้มลูทุกอยา่งถกูตอ้ง จะทาํการคาํนวณค่าทาํค่าล่วงเวลาออกมาเป็นจาํนวนเงิน เพืÉอ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง จะตอ้งใส่ขอ้มลูลงในโปรแกรมตรวจค่าล่วงเวลาอีกครัÊ งหนึÉง 

และหากขอ้มลูไม่ตรงกนั ใหต้รวจเช็คและแกไ้ขอยา่งถีÉถว้น 

 

 



                เมืÉอวนัทีÉ 15 - 16 พฤษภาคม 57 นัÊน ขา้พเจา้ไดรั้บหนา้ทีÉใหเ้ป็นผูช่้วยผูส้อนในการ

อบรมเรืÉอง  “ Building Effective Communication ” ซึÉงเกีÉยวกบัการวิเคราะห์และทาํการเรียนรู้

บุคลิกลกัษณะของตนเองโดยเปรียบเทียบกบัสี โดยมีผูส้อนคือ คุณเพญ็รุ่ง ผูจ้ดัการฝ่ายฝึกอบรม

แผนกทรัพยากรบุคคล ขา้พเจา้นัÊนมีหนา้ทีÉหลกัคือเป็นพิธีกรเปิดงาน เป็นช่างภาพ และคอยดูแล

อุปกรณ์ทีÉใชใ้นกิจกรรมต่าง ๆ อีกดว้ย 

 

 
 

ภาพทีÉ 3.3 ภาพบรรยากาศงานอบรมเรืÉอง “  Building Effective Communication ”        

 



 

บททีÉ4 

ผลการดําเนินงาน การวิเคราะห์และสรุปผลต่าง ๆ 

 

 

  จากการทีÉไดเ้ขา้มาศึกษางานในส่วนของแผนกทรัพยากรบุคคล ฝ่ายฝึกอบรม และฝ่าย

เงินเดือนและสวสัดิการ ( Pay roll )  ทาํใหท้ราบถึงระบบการทาํงานในองคก์รแบบญีÉปุ่น ทีÉมีกฎ

และระเบียบทีÉต่างจากองคก์รในแบบไทย รวมถึงวฒันธรรมทีÉปฏิบติักนัในองคก์รทีÉค่อนขา้งเป็น

ระเบียบ จึงจดัทาํขัÊนตอนการทาํสมุดภาพคู่มือเรืÉองมารยาทในการทาํงาน และไดน้าํหลกั PDCA 

มาประกอบในการทาํงานเพืÉอเขา้ใจถึงขัÊนตอนต่าง ๆ ในการทาํงาน โดยมีขัÊนตอนดงันีÊ  

 

4.1 ขัÊนตอนและผลการดําเนินงาน 

จากการทีÉไดเ้ขา้มาศึกษางาน เรียนรู้ในแผนก ไดเ้ห็นการทาํงานของพนกังานฝ่าย

ฝึกอบรมซึÉงมีทัÊงหมด 5 คน ว่ามีระบบการทาํงานแบบไหน มีการสัÉงงาน และติดตามงานทีÉเป็น

ระบบ และไดเ้ห็นการปฐมนิเทศพนกังานใหม่ การอบรมพนกังานเดิมในเรืÉองต่าง ๆ รวมทัÊง

กฎระเบียบทีÉเขม้งวดของทีÉนีÉ เพราะเป็นธนาคารใหญ่ จึงไดเ้ห็นอุปสรรคของการทาํงานว่า 

พนกังานใหม่อาจจะยงัไม่คุน้เคยกบัวฒันธรรมของบริษทั ยงัมีการวางตวัทีÉไม่ถกูตอ้ง การใช้

คาํพดูในการสืÉอสาร รวมถึงขัÊนตอนการทาํงานของตน แมก้ระทัÉงพนกังานปัจจุบนั ก็มีการ

ทาํงานทีÉไม่สอดคลอ้งกบัวฒันธรรมขององคก์ร ดว้ยความเคยชินของนิสยัคนไทย และ

ประสบการณ์ หากมีการติดต่อกบัลกูคา้ดว้ยมารยาททีÉไม่เหมาะสม อาจทาํใหล้กูคา้ไม่พอใจและ

ส่งผลกระทบต่อธุรกิจได ้ดงันัÊน ขา้พเจา้จึงไดจ้ดัทาํสมุดภาพคู่มือมารยาทในการทาํงาน ขึÊนมา

เพืÉอเป็นประโยชน์แก่พนกังานใหม่ รวมถึงการฝึกอบรมพนกังานปัจจุบนัหรือพนกังานทีÉยงัขาด

ความเขา้ใจ ใหมี้การวางตวัทีÉเหมาะสมขึÊน การทาํคู่มือนัÊน ไดจ้ดัทาํออกมาในรูปแบบของการเล่า

เรืÉองราวดว้ยภาพประกอบน่ารัก ๆ และเป็นเนืÊอเรืÉองของพนกังานคนหนึÉงในองคก์ร ซึÉงเล่าถึง 1 

วนัในการทาํงานของเขาว่าตอ้งทาํอะไรบา้ง วางตวัอยา่งไร ซึÉงจะทาํใหคู้่มือนัÊนน่าสนใจ  และทาํ

ใหผู้อ่้านสามารถศึกษาและทาํความเขา้ใจไดง่้ายขึÊน โดยมีขัÊนตอนการจดัทาํคู่มือมารยาทในการ

ทาํงานดงันีÊ   

 



 

4.1.1 เรียนรู้วฒันธรรมจากแผนก 

   การเรียนรู้วฒันธรรมจากแผนกจะทาํใหเ้ราเขา้ใจวิธีการวางตวั คาํพดู และกิริยาท่าทาง

ต่าง ๆ และสามารถทราบไดว้่าอะไร ควรทาํหรือไม่ควรทาํ ทาํใหเ้ราสามารถรับมือกบั

สถานการณ์ต่าง ๆ ได ้เช่น การประชุม การทกัทายหวัหนา้ การแลกนามบตัร และอืÉน ๆ อีก

มากมาย จากทัÊงหมดทีÉศึกษาจึงสามารถรวบรวมหลกั และวิธีการทีÉไดใ้ชบ่้อยในสถานการณ์ต่าง 

ๆ ในองคก์รญีÉปุ่นมาเป็นคู่มือ เพืÉอเพิÉมความเขา้ใจในวฒันธรรมองคก์รของตนเองอีกดว้ย 

   ในการศึกษากระบวนการทาํงานของฝ่ายฝึกอบรม ไดรั้บความรู้เบืÊองตน้ของการจดั

เตรียมการอบรมต่าง ๆ ในดา้นการจดัเตรียมหลกัสูตรในการอบรม โดยการตอ้งปรึกษากบัแผนก

ต่าง ๆ ในองคก์รว่าบุคลากรภายในแผนกขาดความรู้ และทกัษะดา้นใด ตอ้งการพฒันาดา้นใด 

ตอ้งรีบนาํความรู้ดา้นใดทีÉใชไ้ปปฏิบติัมากทีÉสุด ดา้นการจดัหาวิทยากรในการฝึกอบรม ในกรณี

ทีÉมีผูอ้บรมทีÉมีความชาํนาญอยูแ่ลว้ภายในองคก์รในกรณีจะไม่มีรายละเอียดมากนกั แต่ในกรณีทีÉ

ตอ้งสรรหาวิทยากรทีÉมีความชาํนาญภายนอกองคก์ร มีปัจจยัหลายอยา่งในการคดัเลือก ไม่ว่าจะ

เป็นดา้นความรู้ของวิทยากร คุณภาพ ราคา ความสะดวก ส่วนในดา้นการวางหลกัสูตร ตอ้ง

พิจารณาทัÊงดา้นเวลา มีระยะเวลาในการอบรมมากนอ้ยเพียงใด ผูเ้ขา้ร่วมอบรม มีความรู้พืÊนฐาน

อยูแ่ลว้หรือไม่ ขัÊนตอนในการวางแผนหลกัสูตร ว่าการเรียนแต่ละหลกัสูตร ตอ้งสอนความรู้ 

ทกัษะดา้นใดก่อนเพืÉอความเขา้ใจง่ายแก่ผูเ้ขา้ฝึกอบรม ในดา้นการนาํเสนอ การจดัทาํวิธีการ

นาํเสนอแบบใดเหมาะสมมากทีÉสุดในแต่ละหลกัสูตร ตอ้งเขา้ใจง่ายสาํหรับผูเ้ขา้ร่วมอบรม ใน

ดา้นการวางแผนต่าง ๆ สามารถนาํแผนทีÉวางไวไ้ปปฏิบติัจริง เป็นไปตามทีÉตอ้งการมากนอ้ย

เพียงใดในดา้นการประเมิน 

 

4.1.2 รวบรวมทฤษฎแีละหลักการจากเอกสารและสืÉอต่าง ๆ 

   โดยศึกษาจากหนงัสือทีÉเกีÉยวกบัมารยาทในการทาํงาน ทัÊงของ สสท. ขององคก์รเอง 

และยงัไดข้อ้มลูจากอินเตอร์เน็ตมากมาย เอกสารบางตวัใหข้อ้คิดและเคลด็ลบัทีÉสามารถนาํมา

ปรับใชก้บัองคก์รแบบญีÉปุ่นไดห้ลายอยา่ง ทาํใหง่้ายต่อการทาํสืÉอการสอน 

 

 

 

 



 

 4.1.3 รวบรวมความคดิเห็นจากพนักงานในบริษัท และตนเอง 

   โดยปรึกษาว่าสิÉงไหนสามารถนาํมาประยกุตใ์ชก้บัองคก์รได ้และสิÉงไหนควรเนน้ 

หรือสิÉงไหนไม่จาํเป็น โดยจะมีการตรวจผลการวิเคราะห์สปัดาห์ละ 3 ครัÊ ง โดยหวัหนา้งาน และ

พีÉเลีÊยง และจากทีÉตนเองไดพ้บเจอมา ก็สามารถนาํประสบการณ์ตวันีÊมาใชใ้นการจดัทาํคู่มือได ้

 

4.1.4 จดัทําสมุดภาพคู่มือ 

        นาํขอ้มลูทีÉผา่นการรวบรวมและวิเคราะห์มาจดัทาํเป็นสมุดภาพ โดยจะแบ่งออกเป็นส่วน ๆ 

ดงันีÊ  

1. เขียนโครงร่างของคู่มือออกมาว่าจะเขียนหวัขอ้อะไรบา้งเป็นลาํดบั โดยทาํออกมาเป็น

หวัขอ้  

2. ขอ้มลูต่าง ๆ ทีÉรวบรวม มาสรุปยอ่ใหมี้ใจความทีÉสัÊน กระชบั และเขา้ใจง่ายในเวลาอนั

สัÊน เพืÉอความสะดวกในการอ่าน และทาํใหผู้อ่้านไม่เบืÉอกบัเนืÊอหาของงาน 

3. ตรวจสอบกบัพนกังานทีÉปรึกษาว่าขอ้มลูต่าง ๆ สมบูรณ์ถกูตอ้งหรือไม่ 

4. วาดรูปการ์ตูนโดยอิงจากเนืÊอหาทีÉจะนาํมาใช ้

5. ตดัต่อรูปและขอ้ความในโปรแกรม Photoshop  

6. ตรวจสอบกบัพนกังานทีÉปรึกษาอีกครัÊ ง 

7. ทาํออกมาเป็นคู่มือเยบ็เล่มใหส้มบูรณ์ 

 

 

      4.1.5 การนําสมุดภาพมาประกอบการสอนให้กับนักศึกษาฝึกงานเข้าใหม่ 

หลงัจากจดัทาํสมุดคู่มือเสร็จเรียบร้อยแลว้ กจ็ะเขา้สู่กระบวนการการนาํไปใชส้อน ใหก้บั

นกัศึกษาฝึกงานทีÉเขา้ใหม่ รวมทัÊงทีÉกาํลงัทาํงานอยูใ่นขณะนัÊนดว้ย โดยจะมีการฝึกซอ้มกบั

พนกังานทีÉฝ่ายก่อนว่า จะสอนในรูปแบบไหน อยา่งไร จากนัÊนก็จดัทาํสืÉอการสอนเช่น  

MS PowerPoint ทาํสไลดต่์าง ๆ ใหอ้อกมาเขา้ใจง่าย และใชดู้ประกอบกบัคู่มือไดอ้ยา่งเขา้ใจมาก

ขึÊน  

 

 

 



 

 
 

ภาพทีÉ 4.1 การทําการสอน เกีÉยวกบัเรืÉองมารยาทและวฒันธรรม 

 

ดงันัÊน ผลการดาํเนินงานเป็นไปตามทีÉคาดไวเ้กือบทุกอยา่ง เพราะทุกสิÉงไดมี้การ

วางแผนและจดัเตรียมไวล่้วงหนา้แลว้ ไม่ว่าจะเป็นการจดัเตรียมการฝึกอบรม การจดัเตรียมหอ้ง

สาํหรับอบรม การกาํหนดแผนการทาํ Project ซึÉงแมก้ารปฏิบติังานในดา้นต่าง ๆ เหล่านีÊ มี

อุปสรรคอยูบ่า้ง แต่ก็สามารถแกไ้ขไดด้ว้ยดี ทาํใหก้ารปฏิบติังานประสบความสาํเร็จไปไดด้ว้ยดี  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บททีÉ 5 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการดําเนินงาน 

จากการฝึกงานเป็นระยะเวลา 8 สัปดาห์ไดเ้รียนรู้ขอบเขตงานและระบบการทาํงานของ

แผนก ทรัพยากรบุคคล ตรงตามวตัถุประสงคแ์ละไดศึ้กษาการจดัทาํสมุดภาพคู่มือเรืÉ องมารยาท

ในการทาํงาน สาํหรับพนกังานใหม่และนกัศึกษาฝึกงาน เพืÉอทาํใหพ้นกังานและนกัศึกษาฝึกงาน

ไดเ้ขา้ใจและปรับตวัในการทาํงานในองคก์รไดดี้ขึÊน 

สรุปผลจากการเรียนรู้จากการฝึกงาน 

จากการฝึกงานทาํใหไ้ดเ้รียนรู้ว่า ในการทาํงานแผนกทรัพยากรบุคคลนีÊ  จะตอ้งทราบ

ขอ้มลูพืÊนฐานในแต่ละแผนก ทาํหนา้ทีÉประสานงานภายใน ไม่ว่าจะเป็นกบัพนกังานคนไทยหรือ

เจา้นายญีÉปุ่น ดงันัÊนการทีÉจะติดต่อประสานงานกบัคนจาํนวนมาก จะตอ้งมีการวางตวัทีÉดี มี

มารยาท และรู้จกัวฒันธรรมทีÉแตกต่างกนัของคนไทยและญีÉปุ่นใหดี้ ซึÉงจะส่งผลต่อภาพลกัษณ์

และการใหค้วามร่วมมือของแต่ละแผนกอีกดว้ย  

 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

เนืÉองจากการฝึกงานเป็นระยะเวลาเพียง 2 เดือน ทาํให้งานทีÉไดรั้บมอบหมายเป็นงาน

พืÊนฐานทีÉไม่ตอ้งใชเ้วลาในการฝึกมากนัก ดงันัÊนหากเรามีสิÉงใดทีÉอยากเรียนรู้เพิÉมเติม ก็จะคอย

สอบถามกบัพนกังานทีÉปรึกษา คอยแจง้และรายงานผลการดาํเนินงานทุกขัÊนตอน ทาํให้งานนัÊน

เกิดขอ้ผดิพลาดนอ้ย และถกูตอ้งตามแบบแผน ตามทฤษฎีการทาํงาน “ HOURENSO ” 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 

 

5.3.1 ข้อเสนอแนะสําหรับสถานประกอบการ 

ทางธนาคารแห่งโตเกียว - มิตซูบิชิ ยเูอฟเจ สาขากรุงเทพฯ ควรจะดูแลและเสริมสร้าง

ทกัษะความรู้ใหก้บันกัศึกษาฝึกงานรุ่นต่อไปใหดี้เหมือนเดิมอยา่งนีÊ ในทุก ๆ ปี 

 

5.3.2 ข้อเสนอแนะสําหรับสถาบัน 

ในการดูแลเรืÉองการคดัเลือก และสมคัรเขา้ฝึกงานของทางสถาบนั มีขอ้บกพร่อง

ค่อนขา้งมากในหลาย ๆ เรืÉองเช่น การล่าชา้ของการส่งเอกสาร การลืมเอกสารของนกัศึกษาจนทาํ

ใหถ้กูสละสิทธิÍ  ซึÉงควรแกไ้ขโดยทีÉเมืÉอทางสถาบนักาํหนดเวลาในการส่งเอกสารเรียบร้อยแลว้ 

ควรส่งตามเวลานัÊน มิใช่รอใหน้กัศึกษาส่งใหค้รบทัÊง ๆ ทีÉกาํหนดเวลาไวแ้ลว้ ซึÉงขา้พเจา้พบเห็น

ดว้ยตนเองว่าเพืÉอนของขา้พเจา้บางคนเห็นว่าส่งชา้ไดก้็ส่งชา้เกินกาํหนดถึง 1 สปัดาห์ ทาํให้

เพืÉอนหลายคนตอ้งรอ และบางคนถกูตดัสิทธิÍ  
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ภาคผนวก ก. 

คู่มือมารยาทในการทํางาน ในองค์กรแบบญีÉปุ่ น 

“ One Day in a life of an employee in a Japanese office ” 
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