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บทที1่ 

บทนํา 

โรงเรียนภาษาและวฒันธรรมญีปุ่่น วาเซดะ 

1.1 ช่ือและที่ตั้งสถานประกอบการ 

1.1.1 ช่ือและสัญลกัษณ์ของโรงเรียน 
โรงเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่ นวาเซดะ 

 

 

 

ภาพท่ี 1.1   สญัลกัษณ์ของโรงเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่ น วาเซดะ 

1.1.2ความเป็นมาของบริษทั 

โรงเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่ นวาเซดะไดจ้ดัตั้งข้ึนในประเทศไทยเม่ือ พ.ศ. 2545 ดว้ย

ความร่วมมือระหวา่งมหาวิทยาลยัวาเซดะประเทศญ่ีปุ่นและเครือสหพฒัน์ โดยมีวตัถุประสงคเ์พ่ือ

จดัการเรียนการสอนภาษาญ่ีปุ่นท่ีมีประสิทธิภาพใหก้บัผูท่ี้ตอ้งการเขา้ศึกษาต่อท่ีมหาวิทยาลยัใน

ประเทศญ่ีปุ่น และผูท่ี้ตอ้งการพฒันาทกัษะภาษาญ่ีปุ่ นในการทาํงานโดยโรงเรียนภาษาและวฒันธรรม

ญ่ีปุ่นวาเซดะตั้งอยูท่ี่ อาคารเอม็ไพร์ ทาวเวอร์ ชั้นท่ี 5 ถนนสาทรใต ้ใจกลางยา่นธุรกิจของ

กรุงเทพมหานคร    จากวตัถุประสงคด์งักล่าว โรงเรียนไดมุ่้งมัน่พฒันาหลกัสูตรและวิธีการสอน

ภาษาญ่ีปุ่ นท่ีดีท่ีสุดสาํหรับผูเ้รียนชาวไทยพร้อมทั้งเพ่ิมหลกัสูตรใหม่ตั้งแต่ระดบัพ้ืนฐานจนถึง

ระดบัสูง โดยขยายพ้ืนท่ีของโรงเรียนเพ่ือสนองตอบความตอ้งการของนกัเรียน จากความสาํเร็จของศิษย์

เก่าจาํนวนมากของโรงเรียนทั้งการทาํงานในองคก์รญ่ีปุ่นรวมถึงการศึกษาต่อท่ีประเทศญ่ีปุ่น เป็น
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แรงผลกัดนัสาํคญัใหโ้รงเรียนตั้งมัน่ท่ีจะขยายโอกาสการศึกษาภาษาญ่ีปุ่นในประเทศไทยต่อไปเพ่ือ

สร้างบุคลากรท่ีสามารถใชภ้าษาญ่ีปุ่นในการเช่ือมความสมัพนัธ์ระหวา่งสองประเทศ ทั้งในดา้น

การศึกษาเศรษฐกิจและสงัคมมากยิง่ข้ึน ดงันั้นมหาวิทยาลยัวาเซดะ และเครือสหพฒัน์จึงร่วมมือกนั

สร้างศูนยก์ารเรียนรู้แห่งใหม่ข้ึนในนาม “ ศูนยว์ฒันธรรมนานาชาติวาเซดะ ”(Waseda International 

Cultural Center) ท่ีอาํเภอศรีราชา จงัหวดัชลบุรี ซ่ึงเป็นท่ีตั้งของ “ โรงเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่ นวา

เซดะศรีราชา ” เร่ิมเปิดดาํเนินการในเดือน ตุลาคม พ.ศ.2553ภายในศูนยก์ารเรียนรู้จะมีอุปกรณ์ครบ

ครันเพ่ือใชเ้ป็นหอ้งเรียนและศูนยอ์บรมความรู้ทางวิชาการรวมถึงศิลปวฒันธรรม ปัจจุบนัการศึกษาใน

เมืองไทยมีลกัษณะเปิดเสรี ประกอบกบัการศึกษาเป็นปัจจยัสาํคญัท่ีช่วยยกระดบัความรู้ ความสามารถ 

และพฒันาศกัยภาพบุคลากรของชาติอยา่งย ัง่ยนื ดงันั้น ในช่วงน้ี ถา้จะพดูถึงวา่จะลงทุนในธุรกิจอะไร 

ส่วนใหญ่กจ็ะเลือกลงทุนทางดา้นการศึกษา และหากจะกล่าวถึงความสมัพนัธ์ระหวา่งประเทศไทยกบั

ประเทศอ่ืน ๆ นั้น ประเทศญ่ีปุ่นคืออีกหน่ึงประเทศท่ีมีสมัพนัธภาพอนัดีกบัประเทศไทยมายาวนาน

กวา่ 120 ปี ไม่วา่จะเป็นการคา้การลงทุน การสนบัสนุนช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนัในดา้นต่างๆ รวมทั้งการ

แลกเปล่ียนเรียนรู้วฒันธรรมประเพณี ซ่ึงปัจจุบนักมี็คนญ่ีปุ่นเขา้มาพาํนกัอาศยัในเมืองไทยเป็นจาํนวน

มาก และดว้ยวิสยัทศัน์ของ คุณบุณยสิทธ์ิ โชควฒันา ประธานเครือสหพฒัน ์ท่ีเลง็เห็นวา่ การเรียนภาษา

จะเป็นวถีิทางท่ีจะสามารถเขา้ใจ เรียนรู้วฒันธรรมซ่ึงกนัและกนัไดเ้ป็นอยา่งดี พร้อมทั้งส่งเสริม

วฒันธรรม การส่ือสารระหวา่งไทย - ญ่ีปุ่นใหดี้ข้ึน จึงไดป้รึกษาหารือกบัผูบ้ริหารของมหาวิทยาลยั

WASEDA เพือ่ตั้งศูนยว์ฒันธรรมนานาชาติวาเซดะ ศรีราชา  

สาํหรับในประเทศญ่ีปุ่น WASEDA เป็นมหาวิทยาลยัเอกชนชั้นนาํ ติดอนัดบัมหาวิทยาลยัยอด

เยีย่มของโลก ( The World Top200Universities) มีช่ือเสียงเป็นท่ีรู้จกัอยา่งกวา้งขวาง และตลอด

ระยะเวลาท่ีผา่นมาไดส้ร้างบุคลากรท่ีมีคุณภาพหลากหลายสาขาอาชีพ รวมทั้งนายกรัฐมนตรีญ่ีปุ่น

หลายท่านกจ็บจากมหาวิทยาลยั WASEDA 
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ดงันั้น การผนึกกาํลงัเพ่ือก่อตั้งศูนยว์ฒันธรรมนานาชาติวาเซดะ ศรีราชา ระหวา่ง

มหาวิทยาลยั WASEDA กบัเครือสหพฒันจึ์งเป็นส่ิงยนืยนัไดถึ้งคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของ

สถาบนัการศึกษาระดบันานาชาติแห่งน้ี 

 

 1.1.3 ช่ือและสถานทีต่ั้ง 

 

ภาพท่ี 1.2สถานท่ีตั้งโรงเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่น วาเซดะ 

เลขท่ี 1 อาคารเอม็ไพร์ ทาวเวอร์ ชั้น 5 หอ้งเลขท่ี 501 ถนนสาทรใต ้แขวงยานนาวา เขตสาทร กทม. 

10120 

โทรศพัท ์    : 0-2670-3456  

โทรสาร     : 0-2670-3460 

โทรศพัทมื์อถือ    : 089-139-2662 , 083-605-2234 

ฝ่ายประสานงานต่างประเทศ (มนิดา) : 080-269-0678 

อีเมล     : info@waseda.ac.th  

Website     : http://www.waseda.ac.th 
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ภาพท่ี 1.3แผนท่ีตั้งโรงเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่น วาเซดะ 

1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการหรือการให้บริการหลกัขององค์กร 

1.2.1 ลกัษณะธุรกจิ 

 โรงเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่น วาเซดะ เป็นโรงเรียนสอนภาษาญ่ีปุ่นโดยความร่วมมือ

ระหวา่งมหาวิทยาลยัวาเซดะ ประเทศญ่ีปุ่น 

1.2.2 ปรัชญา 

เสริมสร้างทรัพยากรบุคคลคุณภาพเพ่ือช่วยพฒันาความสมัพนัธ์ระหวา่งไทย -ญ่ีปุ่น 

1.2.3 วสัิยทศัน์ 

จดัหลกัสูตรการเรียนการสอนภาษาญ่ีปุ่นซ่ึงมีคุณภาพและประสิทธิภาพท่ีดีท่ีสุดในประเทศ 

1.2.4 พนัธกจิ 

1. ดูและเอาใจใส่นกัเรียนเป็นรายบุคคลเพ่ือใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุดในการเรียนการสอน 

2. มุ่งตอบสนองความตอ้งการเรียนรู้ภาษาญ่ีปุ่ นอนัหลากหลายของนกัเรียน เพ่ือไปศึกษาต่อ

ยงัประเทศญ่ีปุ่นหรือเพื่อเขา้ทาํงานในองคก์รธุรกิจญ่ีปุ่นใหส้าํเร็จเป็นจริง 

3. เป็นส่ือกลางสร้างสรรค์ความสนุกสนานในการเรียนรู้ภาษาญ่ีปุ่นตลอกจนเสน่ห์ของ

วฒันธรรมญ่ีปุ่น เพ่ือสร้างความเขา้ใจอนัดีระหวา่งสองประเทศต่อไปในอนาคต 
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1.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร 

แผนผงัองคก์ร 
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1.4 ตําแหน่งและหน้าทีง่านท่ีนักศึกษาได้รับหมอบหมาย 

 1.4.1    ตําแหน่งงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
        ฝ่ายประสานงานวฒันธรรมญ่ีปุ่น 
        1.4.2    หน้าทีง่านทีไ่ด้รับหมอบหมาย 

- จดัหาท่ีพกัใหก้บัอาจารยช์าวญ่ีปุ่น และนกัเรียน 

- จดัเตรียมงานหลกัสูตรการเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่ นระยะสั้นสาํหรับเดก็ท่ีสาขา

กรุงเทพมหานครและสาขาศรีราชา 

- ดาํเนินกิจกรรมหลกัสูตรการเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่นระยะสั้นสาํหรับเดก็ท่ีสาขาศรี

ราชาเป็นระยะเวลา 2 สปัดาห์ 

- เตรียมงานเปิดบา้นวาเซะดะ คร้ังท่ี 1 ( WASEDA OPENHOUSE 1st) 

- จดัทาํวดีิโอพรีเซน้ตง์านเปิดบา้นวาเซะดะ คร้ังท่ี  ( WASEDA OPENHOUSE 1st) 

- เป็นผูช่้วยกิจกรรมสมันางานเปิดบา้นวาเซะดะ คร้ังท่ี 1 ( WASEDA OPENHOUSE 1st) 

- จดัตกแต่งสถานท่ีในช่วงกิจกรรมต่างๆ 

- ประสานงานต่างๆกบัอาจารยช์าวญ่ีปุ่น 

1.5   พนักงานทีป่รึกษาและตาํแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 

คุณ มนิดา   เพง็ลาํ 

   ตาํแหน่ง ประสานงานต่างประเทศ 

1.6   ระยะเวลาท่ีปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน 16 มีนาคม 2558 ถึง 23 พฤษภาคม 2558 

วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 9.00 – 18.00 น. 

1.7   วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏบิตัิงาน 
          -   เพ่ือท่ีจะไดรั้บประสบการณ์ในการทาํงานจริง ณ สถานท่ีประกอบการจริง 
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1.8    ผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติงาน 
          - มีความรู้เก่ียวกบัการใชภ้าษาญ่ีปุ่นดา้นการส่ือสารภายในองคก์รไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

         - รู้จกัการวางแผนอยา่งเป็นระบบในดา้นการทาํงาน และประสานงานกบัฝ่ายงานอ่ืนๆ 

          - สามารถพฒันาดา้นการส่ือสาร ช่วยเพ่ิมความมัน่ใจในการกลา้แสดงออก พดูคุยและติดต่อ   

            กบัผูอ่ื้น 

           - ฝึกใหมี้ไหวพริบและแกไ้ขปัญหาในสภาวะการทาํงานจริง 

           - สร้างเสริมนิสยัในการเป็นคนตรงต่อเวลามากยิง่ข้ึน และมีความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ีท่ี   

            ไดรั้บมอบหมาย 

           - ไดเ้รียนรู้การทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้น สร้างมนุษยส์มัพนัธ์ท่ีดีมากข้ึนและการวางตวัท่ีเหมาะสม 

 

 



 บทที่ 2 

ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีี่ใช้ในการปฏบิติังาน 

ในรายงานของการฝึกงานศึกษาคร้ังน้ีจะกล่าวถึงทฤษฏีต่างๆจาก เอกสาร ตาํรา ท่ีเก่ียวขอ้งกบั 
การศึกษาและเรียนรู้งานเก่ียวกบัการเตรียมการก่อนกิจกรรมสมัมนาในส่วนของการโทรเรียนเชิญ โดย
นาํมาบูรนาการใหเ้หมาะสมกบัรายงานน้ี โดยมีหวัขอ้สาํคญัดงัน้ี 
 

ทฤษฎีเกีย่วกบัการศึกษางานเกีย่วกบัการจัดทําคู่มืออบรมพนักงาน  
 
2.1   กฎหมายแรงงาน 

โดยท่ีไดมี้การตราพระราชบญัญติัคุม้ครองแรงงาน  พ.ศ.2541  เพ่ือใชแ้ทนประกาศคณะปฏิวติั
ฉบบัท่ี 103  และไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 115  ตอนท่ี 8 ก. วนัท่ี 20 กมุภาพนัธ์ 2541  ซ่ึง
จะมีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี 19 สิงหาคม 2541 เป็นตน้ไปนั้น 
        บริษทั จึงไดเ้ห็นสมควรใหเ้ปล่ียนแปลงแกไ้ขขอ้บงัคบัการทาํงาน  เพื่อใหส้อดคลอ้ง  และเป็นไป
ตามขอ้กาํหนดในบทบญัญติัของกฎหมาย กล่าวคือ ใหย้กเลิกขอ้บงัคบั, ประกาศ, คาํสัง่ หรือวิธีปฏิบติั
ใดๆ ท่ีมีขอ้ความขดัแยง้กบัขอ้บงัคบัการทาํงานฉบบัน้ี 
        อน่ึง ขอ้บงัคบัการทาํงานฉบบัน้ีมีวตัถุประสงคเ์พ่ือใหพ้นกังานไดท้ราบถึงสิทธิ  และหนา้ท่ีในการ
ทาํงานร่วมกนั  ตลอดจนสมัพนัธภาพท่ีดีระหวา่งพนกังานกบับริษทั ใหส้อดคลอ้งกบับทบญัญติัของ
กฎหมายและระบบแรงงานสมัพนัธ์ท่ีดีร่วมกนั  ในอนัท่ีจะสร้างสรรคผ์ลประโยชน,์ ความสามคัคี ใน
การทาํงานใหมี้ความเจริญกา้วหนา้ต่อไป 

 
 
 
 
 



 
ข้อบังคบัการทาํงาน 
นโยบายการว่าจ้าง 
        บริษทัจะพิจารณาคดัเลือกและจา้งบุคคลใดๆ ท่ีมีคุณสมบติัและผา่นการคดัเลือก เขา้ทาํงานเป็น
พนกังานของบริษทั ตามวธีิการและขั้นตอนท่ีบริษทักาํหนด 
        บริษทัจะปฏิบติัตามกฎหมายและระเบียบของรัฐ โดยเคร่งครัดในเร่ืองเก่ียวกบัการจา้ง, ค่าจา้ง, 
ชัว่โมงการทาํงานและเง่ือนไขเก่ียวกบัการวา่จา้งต่างๆ 
การกรอกใบสมัครงาน 
        ผูท่ี้จะสมคัรเป็นพนกังานของบริษทั  จะตอ้งกรอกรายละเอียดในใบสมคัรงานของบริษทั  และถา้
หากถูกพบวา่ขอ้มูลท่ีพนกังานกรอกไวน้ั้นเป็นเทจ็  บริษทัอาจถือเป็นเหตุเลิกจา้งพนกังานผูน้ั้นไดท้นัที 
คุณสมบัตขิองผู้สมัครงาน 
        1. ตอ้งมีอายไุม่ตํ่ากวา่ 18 ปีบริบูรณ์ 
        2. มีคุณวฒิุ  ความรู้  ความสามารถ  ตรงตามตาํแหน่งงานท่ีบริษทัตอ้งการ  และ  ยนิดีปฏิบติัตาม
ขอ้บงัคบัของบริษทัได ้
        3. มีสุขภาพแขง็แรงสมบูรณ์ ไม่เป็นโรคติดต่ออนัตราย โรคอนัสงัคมรังเกียจ โรคท่ีทางการแพทย์
เห็นวา่เป็นอนัตรายหรือเป็นพาหะแพร่เช้ือต่อผูอ่ื้นได ้พิษสุราเร้ือรัง ติดยาเสพติดใหโ้ทษ และตอ้งมี
สติสมัปชญัญะเป็นปกติ 
        4. มีกริยาวาจาสุภาพเรียบร้อย  มีวิสยัทศัน์ท่ีดี  มีความกระตือรือร้นในการเรียนรู้และการพฒันา
ตนเอง 
        5. ไม่เป็นบุคคลไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ 
        6. ไม่เคยถูกไล่ออก, ปลดออกหรือใหอ้อกโดยมีความผดิหรือมีมลทินมวัหมองจากการทาํงานใน
สถานท่ีอ่ืนมาก่อน  
        7. มีความประพฤติดี ไม่มีประวติัเส่ือมเสีย ไม่เคยถูกจาํคุก เวน้แต่เป็นความผิดลหุโทษ 
การทดสอบก่อนการว่าจ้าง 
        บริษทัอาจจะใหมี้การทดสอบผูส้มคัรตามความเหมาะสมก่อนท่ีจะดาํเนินการวา่จา้ง 
 
 



การสอบประวตั ิ
        บริษทัสงวนสิทธิท่ีจะติดต่อสอบประวติัจากสถานท่ีทาํงานเดิม  หรือสถานศึกษาของผูส้มคัรตามท่ี
ระบุไวใ้นใบสมคัร  เพื่อขอขอ้มูลประกอบในการประเมินคุณสมบติั  และความสามารถของผูส้มคัรท่ี
แจง้ไว ้ รวมทั้งคุณสมบติัส่วนตวั  และความเหมาะสมในการวา่จา้ง 
การคํา้ประกนัสําหรับพนักงานบางตาํแหน่ง 
        พนกังานในบางตาํแหน่งท่ีบริษทัไดร้ะบุไว ้ จะตอ้งหาผูค้ ํ้าประกนัท่ีมีคุณสมบติัและมีรายละเอียด
ตามท่ีบริษทักาํหนด  เป็นผูใ้หค้าํยนิยอมคํ้าประกนัใหก้บัพนกังานท่ีจะไดรั้บวา่จา้ง หรือไดรั้บการบรรจุ
ใหเ้ป็นพนกังานของบริษทัในตาํแหน่งนั้นๆ 
การทดลองงานและการบรรจุแต่งตั้ง 
        เม่ือบริษทัพิจารณาและตกลงรับผูใ้ดเขา้เป็นพนกังาน  บริษทัจะใหบุ้คคลผูน้ั้นทดลองงานไม่เกิน 
119 วนั  โดยจะแจง้ใหท้ราบเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนการวา่จา้ง ภายในระยะเวลาทดลองงาน  หาก
พนกังานมีคุณสมบติัท่ีไม่เหมาะสม  หรือผลงานไม่เป็นท่ีน่าพอใจ  บริษทัมีสิทธิพิจารณาเลิกจา้งโดยไม่
ตอ้งบอกกล่าวล่วงหนา้ พนกังานท่ีไดป้ฏิบติังานครบระยะเวลาทดลองงานแลว้  และผูบ้งัคบับญัชาได้
ประเมินผลงานแลว้เห็นวา่เป็นท่ีน่าพอใจ  จะไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังานประจาํ  และจะไดรั้บสิทธิ
ประโยชนต่์างๆ ตามท่ีบริษทักาํหนด 
การเปลีย่นแปลงหน้าท่ี  การแต่งต้ัง  การโยกย้ายพนักงาน 
โดยขอ้บงัคบัฉบบัน้ี  บริษทัมีสิทธิท่ีจะ 
(1)  ปรับปรุงเปล่ียนแปลงองคก์รของบริษทัไดต้ลอดเวลา  เพื่อใหเ้หมาะสมกบัสภาพภาวะเศรษฐกิจ
และสงัคม  เพือ่ใหก้ารดาํเนินกิจการของบริษทัมีประสิทธิภาพ 
(2)  ปรับปรุงเปล่ียนแปลงสภาพการจา้ง  การบรรจุ  การสับเปล่ียนหนา้ท่ีการงาน  การแต่งตั้ง  การ
โยกยา้ยพนกังาน  การยบุหน่วยงาน  การกาํหนดหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของพนกังานตามความ
เหมาะสม  และสภาพการทาํงาน 
(3)  มอบหมายใหพ้นกังานเดินทางไปปฏิบติังาน  หรือทาํธุรกิจใหแ้ก่บริษทันอกสถานท่ีได ้ ตามความ
เหมาะสมของการดาํเนินธุรกิจ 
 
 
 



 
สถานภาพของพนักงาน 
    สถานภาพของพนกังานของบริษทัมี  2  ประเภท  ดงัน้ี 
พนกังานประจาํ  หมายถึงพนกังานรายเดือนและพนกังานรายวนั 
พนกังานตามสญัญาจา้ง  หมายถึงพนกังานท่ีมีกาํหนดระยะเวลาการจา้งท่ีแน่นอน 
การลงบันทกึเวลาเข้าทาํงาน และเวลาเลกิงาน 
        พนกังานจะตอ้งบนัทึกเวลาทาํงานเขา้-ออกดว้ยตนเอง  ตามขั้นตอนและวิธีการท่ีบริษทักาํหนด
ไว ้ โดยถูกตอ้งตามความเป็นจริง ในกรณีท่ีพนกังานลืมบนัทึกเวลาทาํงาน  หรือไม่สามารถบนัทึกเวลา
ทาํงานไดเ้น่ืองจากลกัษณะการปฏิบติังาน  ใหพ้นกังานแจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชา  เพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชาลง
ลายมือช่ือยนืยนัการมาทาํงานของพนกังาน  และแจง้ต่อแผนกทรัพยากรบุคคลทราบ  บริษทัจะไม่ถือวา่
พนกังานผูน้ั้นขาดงาน กรณีท่ีพนกังานละเลย หรือไม่ใส่ใจในการบนัทึกเวลาทาํงานของแต่ละวนั 
บริษทัถือวา่เป็นการละเลยต่อหนา้ท่ีและจะพิจารณาใหเ้ป็นการขาดงาน 
การบนัทึกเวลาทาํงานแทนกนั  การทาํลาย  การแกไ้ขการบนัทึกเวลาทาํงาน  หรือลงบนัทึกเวลาท่ีไม่
ตรงกบัความจริง  บริษทัถือเป็นการทุจริตต่อหนา้ท่ี 
บริษทัสงวนสิทธิท่ีจะเปล่ียนแปลงวนั เวลาทาํงาน  เวลาพกั  เวลาเลิกงาน  และวนัหยดุประจาํสปัดาห์ท่ี
กาํหนดไวไ้ดต้ลอดเวลา  โดยพิจารณาตามความจาํเป็นและความเหมาะสม  เพื่อประโยชน์ต่อการดาํเนิน
ธุรกิจของบริษทั  โดยยดึถือและปฏิบติัใหถู้กตอ้งกฎหมาย 
 

2.2 ทฤษฎีการเรียนรู้กลุ่มพฤติกรรมนิยม (Behavioral Learning Theories) 

ทฤษฎีการเรียนรู้กลุ่มพฤติกรรมนิยมเนน้การเรียนรู้ท่ีเกิดข้ึนโดยอาศยัความสมัพนัธ์ระหวา่งส่ิง
เร้า (Stimulas) และ การตอบสนอง (Response) โดยอินทรียจ์ะตอ้งสร้างความสมัพนัธ์ระหวา่งส่ิงเร้า
และการตอบสนองอนันาํไปสู่ ความสามารถในการแสดงพฤติกรรม คือการเรียนรู้นัน่เอง ผูน้าํท่ีสาํคญั
ของ กลุ่มน้ี คือ พาฟลอฟ (Ivan Pavlov) ธอร์นไดร์ (Edward Thorndike) และสกินเนอร์ (B.F.Skinner) 

 
 
 
 



2.3 ทฤษฎีการรับรู้ 

 

การรับรู้ หมายถึง การแปลความหมายจากการสมัผสั โดยเร่ิมตั้งแต่ การมีส่ิงเร้ามา กระทบกบั

อวยัวะรับสมัผสัทั้งหา้ และส่งกระแสประสาท ไปยงัสมอง เพ่ือการแปลความ 

กระบวนการของการรับรู้ (Process) เป็นกระบวนการท่ีคาบเก่ียวกนัระหวา่งเร่ืองความเขา้ใจ 

การคิด การรู้สึก (Sensing) ความจาํ (Memory) การเรียนรู้ (Learning) การตดัสินใจ (Decision making) 

Sensing -----> Memory ------> Learning -------> Decision making 

กระบวนการของการรับรู้ เกิดข้ึนเป็นลาํดบัดงัน้ี 

ส่ิงเร้าไม่วา่จะเป็นคน สตัว ์ส่ิงของ หรือสถานการณ์ มาเร้าอินทรีย ์ทาํใหเ้กิดการสมัผสั 

(Sensation) และเม่ือเกิดการสมัผสับุคคล จะเกิดมีอาการแปล การสมัผสัและมีเจตนา (Conation) ท่ีจะ

แปลสัมผสันั้น การแปลสมัผสั จะเกิดข้ึนในสมอง ทาํใหเ้กิดพฤติกรรมต่างๆ เช่น การท่ีเราไดย้นิเสียงดงั 

ปัง ปัง ๆ สมองจะแปลเสียงดงัปัง ปัง โดยเปรียบเทียบกบัเสียง ท่ีเคยไดย้นิวา่เป็น เสียงของอะไร เสียง

ปืน เสียงระเบิด เสียงพลุ เสียงประทดั เสียงของท่อไอเสียรถ เสียงเคร่ืองยนตร์ะเบิด หรือเสียงอะไร 

ในขณะเปรียบเทียบ จิตตอ้งมีเจตนา ปนอยู ่ทาํใหเ้กิดแปลความหมาย และ ต่อไปกรู้็วา่ เสียงท่ีไดย้นินัน่

คือ เสียงอะไร อาจเป็นเสียงปืน เพราะบุคคลจะแปลความหมายได ้ถา้บุคคลเคย มีประสบการณ์ในเสียง

ปืนมาก่อน และอาจแปลไดว้า่ ปืนท่ีดงัเป็นปืนชนิดใด ถา้เขาเป็นตาํรวจ จากตวัอยา่งขา้งตน้น้ี เราอาจ

สรุป กระบวนการรับรู้ จะเกิดไดจ้ะตอ้งมีองคป์ระกอบดงัต่อไปน้ี 

1. มีส่ิงเร้า ( Stimulus ) ท่ีจะทาํใหเ้กิด การรับรู้ เช่น สถานการณ์ เหตุการณ์ ส่ิงแวดลอ้ม รอบกาย ท่ีเป็น 

คน สตัว ์และส่ิงของ 

2. ประสาทสมัผสั ( Sense Organs ) ท่ีทาํใหเ้กิดความรู้สึกสมัผสั เช่น ตาดู หูฟัง จมูกได ้กล่ิน ล้ินรู้รส 

และผวิหนงัรู้ร้อนหนาว 

3. ประสบการณ์ หรือความรู้เดิมท่ีเก่ียวขอ้งกบัส่ิงเร้าท่ีเราสมัผสั 

4. การแปลความหมายของส่ิงท่ีเราสมัผสั ส่ิงท่ีเคยพบเห็นมาแลว้ยอ่มจะอยูใ่นความทรงจาํของสมอง 



เม่ือบุคคลไดรั้บส่ิงเร้า สมองกจ็ะทาํหนา้ท่ีทบทวนกบัความรู้ท่ีมีอยูเ่ดิมวา่ ส่ิงเร้านั้นคืออะไร 

เม่ือมนุษยเ์ราถูกเร้าโดยส่ิงแวดลอ้ม กจ็ะเกิดความรู้สึกจากการสมัผสั (Sensation) โดยอาศยัอวยัวะ

สมัผสัทั้ง 5 คือ ตา ทาํหนา้ท่ีดูคือ มองเห็น หูทาํหนา้ท่ีฟังคือ ไดย้นิ ล้ินทาํหนา้ท่ีรู้รส จมูก ทาํหนา้ท่ีดม

คือไดก้ล่ิน ผิวหนงัทาํหนา้ท่ีสมัผสัคือรู้สึกไดอ้ยา่งถูกตอ้ง กระบวนการรับรู้ กส็มบูรณ์แต่จริงๆ แลว้ยงัมี

การสมัผสัภายในอีก 3 อยา่งดว้ยท่ีจะช่วยใหเ้รารับสมัผสัส่ิงต่างๆ 

ลาํดบัขั้นของกระบวนการรับรู้ 

การรับรู้จะเกิดข้ึนได ้ตอ้งเป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการดงัน้ี 

ขั้นท่ี 1 ส่ิงเร้า( Stimulus )มากระทบอวยัวะสมัผสัของอินทรีย ์ 

ขั้นท่ี 2 กระแสประสาทสมัผสัว่ิงไปยงัระบบประสาทส่วนกลาง ซ่ึงมีศูนยอ์ยูท่ี่สมองเพ่ือสัง่การ ตรงน้ี

เกิดการรับรู้ ( Perception ) 

ขั้นท่ี 3 สมองแปลความหมายออกมาเป็นความรู้ความเขา้ใจโดยอาศยั ความรู้เดิม ประสบการณ์เดิม 

ความจาํ เจตคติ ความตอ้งการ ปทสัถาน บคุลิกภาพ เชาวนปั์ญญา ทาํใหเ้กิดการตอบสนองอยา่งใดอยา่ง

หน่ึง การรับรู้ ( Perception ) 

องคป์ระกอบของการรับรู้ 

1. ส่ิงเร้าไดแ้ก่วตัถุ แสง เสียง กล่ิน รสต่างๆ 

2. อวยัวะรับสมัผสั ไดแ้ก่ หู ตา จมูก ล้ิน ผวิหนงั ถา้ไม่สมบูรณ์จะทาํใหสู้ญเสียการรับรู้ได ้

3. ประสาทในการรับสมัผสัเป็นตวักลางส่งกระแสประสาทจากอวยัวะรับสมัผสัไปยงัสมอง

ส่วนกลาง เพ่ือการแปลความต่อไป 

4. ประสบการณ์เดิม การรู้จกั การจาํได ้ทาํใหก้ารรับรู้ไดดี้ข้ึน 

5. ค่านิยม ทศันคติ 

6. ความใส่ใจ ความตั้งใจ 

7. สภาพจิตใจ อารมณ์ เช่น การคาดหวงั ความดีใจ เสียใจ 

8. ความสามารถทางสติปัญญา ทาํใหรั้บรู้ไดเ้ร็ว 



บทที ่3 

แผนงานการปฏบิัติงานและขั้นตอนการปฏบิตังิาน 
3.1   แผนงานการฝึกงาน 
ตารางที ่3.1   แผนการปฏิบติังาน 

หวัขอ้งาน เดือนท่ี1 เดือนท่ี2 เดือนท่ี3 
เรียนรู้ระบบการทาํงานของบริษทั             
จดัทาํแฟ้มท่ีพกัสาํหรับอาจารยช์าวญ่ีปุ่นและนกัเรียน                     
จดัเตรียมงานหลกัสูตรการเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่นระยะ
สั้นสาํหรับเดก็ท่ีสาขากรุงเทพมหานครและสาขาศรีราชา                 

    

- ทดลองทาํกิจกรรมต่างๆท่ีจดัใหน้กัเรียนไดเ้ขา้ร่วม                     
- จดัทาํรายการตารางอาหารสาํหรับเดก็ในช่วงหลกัสูตรการเรียน
ภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่ นระยะสั้น         

    

- จดัตกแต่งโรงเรียนเพ่ือใหเ้ขา้กบัหลกัสูตรการเรียนภาษาและ
วฒันธรรมญ่ีปุ่นระยะสั้น สาํหรับเดก็ โดยคร้ังน้ีจดัในรูปแบบ
งาน เทศกาลชมดอกซากรุะ                 

    

- เดินทางไปประชุมกบัทีมงานสาขาศรีราชา เพ่ือวางแผน 
จดัเตรียมงานหลกัสูตรการเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่นระยะ
สั้น สาํหรับเดก็ ของโรงเรียนสาขาศรีราชา                 

    

ดาํเนินกิกรรมต่างๆ ตลอดหลกัสูตรการเรียนภาษาและ
วฒันธรรมญ่ีปุ่นระยะสั้น สาํหรับเดก็                 

    

- ประจาํจุดลงทะเบียนตลอดช่วงเชา้ก่อนเดก็เขา้หอ้งเรียน                     
- ติดต่อกบัทางร้านอาหารใหม้าส่งอาหารท่ีโรงเรียนในตอน
กลางวนั                 

    

- เป็นผูช่้วยในการดาํเนินกิจกรรมทางวฒันธรรมญ่ีปุ่น ในคลาส
เรียนช่วงบ่าย                 

    

- จดัเตรียมและฝึกซอ้มการแสดงวนัจบการศึกษา                     



- จดัระเบียบโรงเรียนและหอ้งเรียนใหเ้รียบร้อย                     
-เตรียมของ อุปกรณ์ท่ีจาํเป็นท่ีใชใ้นหลกัสูตรการเรียนภาษาและ
วฒันธรรมญ่ีปุ่นระยะสั้น สาํหรับเดก็ ท่ีโรงเรียนสาขาศรีราชา                 

    

ดาํเนินกิกรรมต่างๆ ตลอดหลกัสูตรการเรียนภาษาและ
วฒันธรรมญ่ีปุ่นระยะสั้น สาํหรับเดก็ ท่ีโรงเรียน สาขาศรีราชา                 

    

- ประจาํจุดลงทะเบียนในช่วงเชา้                     
- ประจาํอยูท่ี่หอ้งเรียนเดก็โต เพ่ือช่วยอาจารยช์าวญ่ีปุ่นอธิบาย
การเรียนการสอน หรือคอยตอบขอ้สงสยัใหก้บันกัเรียนเม่ือไม่
เขา้ใจท่ีอาจารยส์อน         

    

- จดัหาเพลงภาษาญ่ีปุ่น และซอ้มเดก็ๆร้องเพลงเพ่ือใชแ้สดงใน
วนัจบการศึกษา         

    

- จดัทาํเอกสารการติวภาษาญ่ีปุ่นก่อนทดสอบหลงัเรียนใหเ้ดก็
นกัเรียน         

    

- เป็นผูช่้วยในการดาํเนินกิจกรรมทางวฒันธรรมญ่ีปุ่น ในคลาส
เรียนช่วงบ่าย         

    

- เป็นผูช่้วยในการดาํเนินกิจกรรมพิธีจบการศึกษาของเดก็
นกัเรียน         

    

จดัเตรียมงานต่างๆ ตลอดกิจกรรมเปิดบา้นวาเซดะ คร้ังท่ี 1 ( 
WASEDA OPENHOUSE 1st)         

    

-คดัเลือกวิดีโอเพ่ือเปิดในงานWASEDA OPENHOUSE 1st             
-ตดัต่อวิดีโอท่ีจะใชใ้นงาน งาน WASEDA OPENHOUSE 1st             
-จดับอร์ดแสดงกิจกรรมการเรียนการสอนของหลกัสูตรการเรียน
ภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่ นระยะสั้น สาํหรับเดก็ท่ีผา่นมา         

    

-ออกแบบการจดัตกแต่งสถานท่ี งาน WASEDA OPENHOUSE 
1st         

    

-ช่วยพ่ีทีมงานออกแบบลายเส้ือเพ่ือใชใ้นงาน WASEDA 
OPENHOUSE 1st         

    



 
3.2   รายละเอยีดงานที่นักศึกษาปฏบิตัิในการฝึกงาน 
        ในการปฏิบติังานท่ีสถานประกอบการขา้พเจา้ไดรั้บหนา้ท่ีศึกษาในส่วนงานฝ่ายประสานงาน
วฒันธรรมญ่ีปุ่นและยงัไดเ้รียนรู้งานในส่วนของบริการวิชาการและประสานงานต่างประเทศดว้ย ใน
รายงานขา้พเจา้ศึกษาการทาํงาน กฎ ขอ้ควรปฏิบติัและรวมไปถึงขอ้มูลพื้นฐานของหลกัสูตรการเรียน
การสอนของโรงเรียน การจดักิจกรรมงานต่างๆ ดงัน้ี 

1.   ศึกษาและเรียนรู้งานเก่ียวกบัการเตรียมงานกิจกรรมต่างๆทางภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่น 

2.   เรียนรู้และลองจดักิจกรรมดา้นวฒันธรรมต่างๆ 

3.   ศึกษาและเรียนรู้เก่ียวกบัระเบียบปฏิบติัทัว่ไปของพนกังาน 

4. ศึกษาและเรียนรู้เก่ียวกบัการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีบริการวิชาการ 

5.   ศึกษาเก่ียวกบัหลกัสูตรและกิจกรรมของโรงเรียน และการตอบขอ้ซกัถามของลูกคา้ 

6.   จดัทาํคู่มืออบรมพนกังาน 

3.3   ข้ันตอนการดาํเนินงานที่นักศึกษาปฏิบัติงาน 
        3.3.1   ศึกษาและเรียนรู้งานเก่ียวกบัการเตรียมงานกิจกรรมต่างๆทางภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่น 

       -เขา้ใจกิจกรรมวฒันธรรมญ่ีปุ่ นของโรงเรียนวา่มีกิจกรรมอะไรบา้ง 

-เดินทางไปจดัหาซ้ืออุปกรณ์ท่ีใชต้กแต่งสถานท่ี และเจรจาเร่ือง
ราคาและการสกรีนลายเส้ือ         

    

-จดัตกแต่งสถานท่ี งาน WASEDA OPENHOUSE 1st             
-ติดป้ายประชาสมัพนัธ์งาน WASEDA OPENHOUSE 1stท่ีสยาม
และสถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น         

    

-ดูแลและประสานงานในฝ่ายงานกิจกรรมสมัมนา งาน 
WASEDA OPENHOUSE 1st         

    

-ช่วยอาจารยแ์ละเจา้หนา้ท่ี จดัเกบ็หอ้งเรียนและโรงเรียนใหอ้ยู่
ในสภาพเดิม         

    



         3.3.2   ศึกษาและเรียนรู้เก่ียวกบัระเบียบปฏิบติัทัว่ไปของพนกังาน 
                    - สอบถาม และหาขอ้มูลจากพ่ีๆพนกังานท่านอ่ืนๆ วา่ระเบียบปฏิบติัทัว่ไปของพนกังานมี
อะไรบา้ง 
         3.3.3   ศึกษาและเรียนรู้เก่ียวกบัการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีบริการวิชาการ 
                    - สอบถาม และสงัเกตพฤติกรรมต่างๆของพนกังานบริการลูกคา้วา่ปฏิบติัอยา่งไร คือส่ิงท่ี
ตอ้ง เหมาะสม 
         3.3.4   ศึกษาเก่ียวกบัหลกัสูตรและกิจกรรมของโรงเรียน และการตอบขอ้ซกัถามของลูกคา้ 
                    - ศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัหลกัสูตรการเรียนการสอน และเทคนิควิธีการตอบขอ้ซกัถามของ
ลูกคา้อยา่งถูกตอ้ง 
         3.3.5   จดัทาํคู่มืออบรมพนกังาน 

                    - นาํขอ้มูลท่ีไดศึ้กษาจากขอบเขตทั้งหมด รวบรวมจดัทาํเป็นคู่มืออบรมพนกังาน 

 



บทที ่4 

ผลการดาํเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

4.1   รายละเอยีดงานที่นักศึกษาปฏบัิตใินการฝึกงาน 

การทาํโครงงานฝึกงานน้ีไดท้าํเร่ืองคู่มืออบรมพนกังาน ซ่ึงมีขั้นตอนการปฏิบติังานตามแผนผงั

ดา้นล่าง ดงัน้ี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.1 ขั้นตอนการดาํเนินงาน 

ศึกษาและเรียนรู้เก่ียวกบัระเบียบ

ปฏิบติัทัว่ไปของพนกังาน 

กิจกรรมพิเศษ 
ศึกษาเก่ียวกบัหลกัสูตรและกิจกรรมของ

โรงเรียน และการตอบขอ้ซกัถามของลูกคา้ 

หลกัสตูรการ

เรียนการสอน 

การใชภ้าษา และการ

พดูคุยกบัเพ่ือนร่วมงาน 

การแต่งกาย 

ระเบียบ

ขอ้บงัคบัของ

การตอบข้อซกัถาม

ของลกูค้า 

จดัทาํคู่มืออบรมพนกังาน 

ศึกษาและเรียนรู้เก่ียวกบัการปฏิบติังาน

ของเจา้หนา้ท่ีบริการวชิาการ 



4.2   ข้ันตอนการดาํเนินงานท่ีนักศึกษาปฏิบัติงาน 

4.2.1 ศึกษาและเรียนรู้เกีย่วกบัระเบียบปฏบิัติทัว่ไปของพนักงาน 

  - เร่ิมแรกพ่ีเล้ียงจะมีการแนะนาํและสอนงานในฝ่ายงานต่างๆก่อน และบอกขอ้มูล

คร่าวๆเก่ียวกบัระเบียบปฏิบติัทัว่ไปของพนกังาน ในเร่ืองของการแต่งกาย ระเบียบขอบงัคบั และการ

พดูคุยกบัอาจารยช์าวญ่ีปุ่ นหรือเพ่ือนร่วมงาน 

  - หลงัจากนั้นพ่ีเล้ียงไดม้อบหมายงานหลกัๆ 

  - เรียนรู้การทาํงานและการใชภ้าษาญ่ีปุ่นกบัอาจารยช์าวญ่ีปุ่นควบคู่กบัการทาํงานหลกั

ดว้ยตวัเอง 

  - สอบถามพ่ีๆพนกังานท่านอ่ืนๆเก่ียวกบัระเบียบขอ้บงัคบัทัว่ๆไปท่ีพ่ีๆพนกังานเคย

ปฏิบติันอกเหนือจากท่ีพ่ีเล้ียงไดอ้ธิบาย 

4.2.2 ศึกษาและเรียนรู้เกีย่วกบัการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีบริการวชิาการ 

4.2.3 ศึกษาเกีย่วกบัหลกัสูตรและกจิกรรมของโรงเรียน และการตอบข้อซักถามของลูกค้า 

4.2.4 จัดทาํคู่มืออบรมพนักงาน 

4.3 การวเิคราะห์ 

 4.3.1 สรุปขั้นตอนการจัดทาํคู่มืออบรมพนักงาน 

 - ศึกษาและเรียนรู้เก่ียวกบัระเบียบปฏิบติัทัว่ไปของพนกังาน 

- ศึกษาและเรียนรู้เก่ียวกบัการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีบริการวิชาการ 

- ศึกษาเก่ียวกบัหลกัสูตรและกิจกรรมของโรงเรียน และการตอบขอ้ซกัถามของลูกคา้ 



4.3.2 สรุปแนวทางในการจดัทําคู่มืออบรมพนักงาน 

ในการจดัทาํคู่มืออบรมพนกังานจะตอ้งเขา้ใจและศึกษาในเร่ืองต่างๆ ไม่ใช่เพียงแต่ในตาํรา

เพียงเท่านั้น แต่ยงัตอ้งศึกษาจากประสบการณ์จริงในการทาํงานดว้ย โดยในแต่ละหวัขอ้จะมีลาย

ละเอียดท่ีแตกต่างกนัอยา่งชดัเจน เช่น ในเร่ืองของระเบียบปฏิบติัทัว่ไปของพนกังาน หรือ หลกัสูตร

และกิจกรรมของโรงเรียน และการตอบขอ้ซกัถามของลูกคา้ เราจะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองนั้นๆ 

เป็นอยา่งดี เพือ่ใหบ้รรลุวตัถุประสงคใ์นการจดัทาํคู่มืออบรมพนกังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

4.3.3 ปัญหาในการจดัทาํคู่มืออบรมพนักงาน 

ปัญหาในการจดัทาํคู่มืออบรมพนกังานคือ ขอ้มูลบางอยา่งทางโรงเรียนภาษาและวฒันธรรม

ญ่ีปุ่น วาเซดะ ไม่เคยจดัทาํข้ึนเป็นลายลกัษณ์อกัษรอยา่งชดัเจน รวมไปถึงพนกังานท่ีไม่ไดอ้ยูใ่น

ตาํแหน่งบริการวิชาการไม่มีความรู้เร่ืองหลกัสูตรการเรียนการสอนของทางโรงเรียนมากพอท่ีจะ

สามารถตอบคาํถามของลูกคา้ไดเ้มือพนกังานบริการวิชาการไม่สะดวกในขณะนั้น วิธีการแกไ้ข คือ 

อธิบายหลกัสูตรการเรียนการสอนอยา่งคร่าวๆ แต่ครบถว้นใหพ้นกังานในตาํแหน่งอ่ืนๆไดเ้ขา้ใจ และ

เร่ิมร่างกฎหรือขอ้ปฏิบติัต่างๆข้ึนเพ่ือจดัทาํเป็นลายลกัษณ์อกัษรแจกจ่ายใหพ้นงังานทุกคน 

 

 

 



 บทที ่5  
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1   สรุปผลการดาํเนินงาน 
          5.1.1   วตัถุประสงค์ในการดาํเนินงาน 
                     - เพื่อเป็นแนวทางใหพ้นกังานปฏิบติัตนไดอ้ยา่งเหมาะสม เช่น กฎระเบียบขององคก์ร 
การแต่งกาย กริยามารยาท 
        -   เพ่ือใหพ้นกังานมีความรู้ความเขา้ใจหลกัสูตรและกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 

       -   เพ่ือใหพ้นกังานบริการวิชาการมีความรู้ในขั้นตอนการทาํงาน 
       -   เพ่ือเป็นแนวทางใหพ้นกังาน ในการปฏิบติัตนและตอบขอ้ซกัถามของลูกคา้ไดอ้ยา่ง

เหมาะสมและเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 
          5.1.2   ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏิบตัิงาน 
                     -    พนกังานทุกคนปฏิบติัตนขณะปฏิบติังานในองคก์รไดอ้ยา่งเหมาะสม 
                     -    พนกังานมีความรู้ความเขา้ใจหลกัสูตรและกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
                     -    พนกังานบริการวิชาการมีความรู้ในขั้นตอนการทาํงาน 

       -    พนกังานสามารถตอบขอ้ซกัถามของลูกคา้ไดอ้ยา่งเหมาะสมและเป็นไปในแนวทาง
เดียวกนั 
          5.1.3   วธีิการดาํเนินงาน 

       1.   สอบถามพ่ีเล้ียงเก่ียวกบัรายละเอียดและขอบเขตของคู่มือท่ีตอ้งจดัทาํ 
       2.   รับรู้ถึงงานและขอบเขตของการจดัทาํคู่มืออบรมพนกังาน 
       3.   ศึกษารายละเอียดงานในส่วนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
       4. ศึกษาขอ้มูลโดยรวมเก่ียวกบัระเบียบปฏิบติัทัว่ไปของพนกังาน 
       5. ศึกษาขอ้มูลโดยรวมเก่ียวกบัการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีบริการวิชาการ 

       6.   ศึกษาเก่ียวกบัหลกัสูตรและกิจกรรมของโรงเรียน และการตอบขอ้ซกัถามของลูกคา้ 
       7.   หาทฤษฎีในเร่ืองของการอบรมพนกังานและการทาํงานในองคก์รญ่ีปุ่น 
       8.   สรุปผลต่างๆ 

          5.1.4   ขอบเขตในการทาํรายงาน 
                     -   ศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัระเบียบปฏิบติัทัว่ไปของพนกังาน 



        -    ศึกษาขอ้มูลโดยรวมเก่ียวกบัการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีบริการวิชาการ 
                     -    ศึกษาเก่ียวกบัหลกัสูตรและกิจกรรมของโรงเรียน และการตอบขอ้ซกัถามของลูกคา้ 
                     -   หาทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งกบัการอบรมพนกังาน และการทาํงานในองคก์รญ่ีปุ่น 
 
          5.1.5    สรุปผลทีไ่ด้จากการศึกษาการดาํเนินงาน 

จากการท่ีไดศึ้กษาไดข้อ้สรุปออกมาดงัต่อไปน้ี 
       1. พนกังานในองคก์รทุกคนยงัไม่เขา้ใจในหนา้ท่ีและระเบียบปฏิบติัของตนเองเท่าท่ีควร 
       2. ทาํการเอาขอ้มูลท่ีหามา มาใชเ้ป็นขอ้มูลในการจดัทาํคู่มือบรมพนกังาน 
       3. ระหว่างนั้นทาํการศึกษาหาขอ้มูลเพ่ิมเติมเก่ียวกบัการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีบริการ

วิชาการ 
       4.  รวบรวมขอ้มูลทั้งหมดทีหามาไดจ้ดัทาํเป็นคู่มืออบรมพนกังานเพื่อใหพ้นกังานทุกคน

เขา้ใจในหนา้ท่ี ระเบียบปฏิบติัทัว่ไป รวมไปถึงการพดูคุยกบัพนกังานชาวญ่ีปุ่นไดอ้ยา่งถูกตอ้งและ
เป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

5.2   แนวทางการแก้ปัญหา 

เน่ืองจากปัญหาท่ีพบในองคก์รน้ีคือพนกังานบางท่านไม่สามารถส่ือสารกบัอาจารยช์าวญ่ีปุ่ น
ได ้รวมไปถึงความเขา้ใจในเร่ืองของการปฏิบติัตนในองคก์ร การตางกาย หลกัสูตรการเรียนการสอน
รวมไปถึงการตอบคาํถามลูกคา้ ทาํใหก้ารทาํงานบางคร้ังไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกนั จึงไดจ้ดัทาํคู่มือ
อบรมพนกังานข้ึนในเร่ืองต่างๆดงักล่าว  

5.3   ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 
ดา้นระเบียบปฏิบติัทัว่ไปของพนกังาน 
1. ควรจะมีการพูดคุยกบัพนกังานอยา่งละเอียดทุกคร้ังในเร่ืองการปฏิบติัตน เช่น การแต่งกาย ใหเ้ช่น
เจนก่อนเร่ิมใหเ้ขา้ทาํงาน 
2.ตั้งกฎระเบียบข้ึนมาเป็นลายลกัษณ์อกัษรเพ่ือใหพ้นกังานเขา้ใจและสามารถปฏิบติัตนตามกฎระเบียบ
นั้นๆไดอ้ยา่งเคร่งครัด 
3. ควรใหพ้นกังานท่ีไม่มีความรู้ ความสามารถภาษาญ่ีปุ่น ไดฝึ้กภาษาญ่ีปุ่ นพื้นฐานบา้งเลก็นอ้ยทุกๆวนั 
เพื่อท่ีสามารถส่ือสารกบัอาจารยช์าวญ่ีปุ่นได ้
 



ดา้นการปฏิบติังานของเจา้หนา้บริการวิชาการ 
1. ใหพ้นกังานศึกษาหลกัสูตรของทางโรงเรียนใหเ้ขา้ใจ เพ่ือท่ีจะสามารถตอบคาํถามไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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ภาพท่ี 1 ขณะปฏิบติังานตลอดหลกัสูตรระยะสั้น 10 วนั โรงเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่น วาเซดะ 
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ช่ือ-สกลุ   นางสาวณฐันรี   เยน็จิตร์ 

วนั-เดือน-ปี  6 ตุลาคม 2536 

วุฒกิารศึกษา  ปริญญาตรี 

ระดบัอุดมศึกษา  คณะบริหารธุรกิจ  สาขาบริหารธุรกิจญ่ีปุ่น สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น 

ระดบัมธัยมศึกษา โรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ ปทุมวนั 

ระดบัประถมศึกษา โรงเรียนพระหฤทยั คอนแวนต ์

ทุนการศึกษา  - ไม่มี - 

ประสบการณ์การทาํงาน 1. ทาํงานพิเศษท่ีบริษทัญ่ีปุ่ น twinkle dog home   

   2. ทาํงานพิเศษท่ี สมาคมส่งเสริม เทคโนโลย ี(ไทย – ญ่ีปุ่น ) 

   3. ทาํงานพิเศษท่ี โรงเรียนภาษาและวฒันธรรมญ่ีปุ่น วาเซดะ 

ประวติัการอบรม 1. เขา้ร่วมอบรม ในโครงการ “เครือข่ายแกนาํจิตอาสาป้องกนัเอดส์เฉลิมพระ
เกียรติพระเจา้วรวงศเ์ธอ พระองคเ์จา้โสมสวลี พระวรราชาทินดัดามาตุ” 

   2. เขา้ร่วมอบรม หวัขอ้ การลดตน้ทุนท่ีทุกคนมีส่วนร่วม 



   3. เขา้ร่วมอบรม หวัขอ้ Why –Why Analysis แกอ้ยา่งไรเม่ือเกิดปัญหา  

งานทางวิชาการ/งานนิพนธ์ 1. เป็นนกัเรียนแลกเปล่ียนท่ีAnyang Foreign Language High School
ประเทศเกาหลี  

2. ร่วมโครงการแลกเปล่ียนภาษาและวฒันธรรม ระยะสั้นท่ี Aomori 
Chuo Gakuin Universityประเทศ ญ่ีปุ่น 

3. ร่วมโครงการแลกเปล่ียนภาษาญ่ีปุ่นระยะสั้น ABK Tokyo 
ประเทศญ่ีปุ่น 

ผลงานทีไ่ด้รับการตพีมิพ์          - ไม่มี - 
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