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ไดรั้บต าแหน่งเป็นนกัศึกษาฝึกงานท่ีแผนกทรัพยากรมนุษย ์และ ธุรการทัว่ไป โดยต าแหน่งท่ีไดรั้บ
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 แปลเอกสารภาษาญ่ีปุ่น ภาษาไทย และ ภาษาองักฤษ และ แปลE-Learning Systemจาก

ภาษาองักฤษ เป็นภาษาไทย  
 ผูช่้วยล่ามในท่ีประชุมส านกังานใหญ่   

ผลทีไ่ด้รับจากการด าเนินงานและประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
1. ไดพ้ฒันาทกัษะการแปลภาษาญ่ีปุ่น และ ภาษาองักฤษ ใหเ้ขา้ใจง่ายกบัผูอ่้าน 
2. ไดเ้รียนรู้การเตรียมตวัส าหรับการท างานแปล ล่าม เพื่อป้องกนัความผดิพลาด 
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บทคดัย่อ 
        จุดประสงคข์องโปรเจคภาษาไทยส าหรับ E-Learningส าหรับการปฐมนิเทศพนกังานใหม่ของ
บริษทั ไทย โทเร ซินเทติคส์ จ ากดัคือ สามารถส่งเสริมใหพ้นกังานใหม่เกิดความเขา้ใจท่ีตรงกนั
ภายในองคก์ร เกิดความรู้สึกภาคภูมิใจ เกิดทศันคติท่ีดีต่อองคก์ร เพื่อส่งผลใหพ้นกังานใหม่
สามารถปฏิบติังานเป็นไปตามนโยบายองคก์รไดอ้ยา่งถูกตอ้ง เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลในการท างานภายใตน้โยบายเดียวกนั และ ส่งผลใหส้ามารถบรรลุเป้าหมายขององคก์ร
ไดดี้ยิง่ข้ึนโดยผลตอบรับจากการใชง้านโปรเจคโดยการใหพ้นกังานใหม่ท าการประเมินจาก
แบบสอบถามสามารถพบไดว้า่พนกังานจ านวน 6 คน มีความพึงพอใจในการใชง้านแปลช้ินน้ี 
เน่ืองจากสามารถเสริมความเขา้ใจใหดี้ข้ึน ลดความกงัวลจากการปฐมนิเทศเป็นภาษาองักฤษ และ 
พนกังานมีความรู้สึกวา่ งานแปลช้ินน้ีมีประโยชน์ต่อการปฐมนิเทศมาก แต่อยา่งไรก็ตาม การ
ปฐมนิเทศน์โดยใช ้ E-Learning  ภาษาไทยก็ยงัควรไดรั้บการพฒันาต่อไป โดยการอดัเสียงบรรยาย
ภาษาไทย หรือ ท าค าบรรยายใตว้ดีิโอภาษาไทย เพื่อความสะดวกในการรับรู้ เขา้ใจ ในเน้ือหา
ปฐมนิเทศ 

Abstract 
The purpose of Thai version of Thai ToraySynthetics Company Limited E-Learning for new 

employee orientation is to enable new employees to gain mutual understanding of the company’s 
contents, to also make them feel proud of being part of the company, and to have positive attitude 
about the company, as a result, they will be able to work accurately under the same company 
policy. This would make any work process be more efficient, effective, and also be useful in 
pursuing the company’s target. As a result of the utilization of such project, a group of 6 new 
employees was satisfied with this because this project is very helpful for gaining deeper 
understanding of contents, reducing anxiety from attending the orientation in English. 
Nevertheless, in my opinion, the project should be continuously improved to get an easier 
understanding by recording Thai language for video presentation, or writing Thai subtitles as the 
narration of video presentation. 

 
 

 
ค าส าคัญ: การปฐมนิเทศ/E-Learning/นโยบายองคก์ร 
Keywords: Orientation/E-Learning/Company policy 
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กติตกิรรมประกาศ 
 

        ขอขอบคุณ บริษทั ไทย โทเร ซินเทติคส์ จ ากดัท่ีให้การสนับสนุนในการฝึกงาน และ การ
จดัท ารายงานประกอบการฝึกงาน พร้อมทั้งเอ้ือเฟ้ือขอ้มูลและเอกสารต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ในการ
ท ารายงาน รวมถึงขอขอบคุณคุณ อรทยั   ยิ่งค  าแหงซ่ึงเป็นท่ีปรึกษาในการฝึกงานคร้ังน้ี ผูค้อยให้
ค  าแนะน าในการท างานฝ่ายธุรการ และ ขอขอบคุณคุณ วฒันชยั พนัอินากูล ท่ีคอยให้ค  าปรึกษาใน
การริเร่ิมหัวขอ้ในการจดัท ารายงาน รวมทั้งขอขอบคุณพนกังานทุกท่านในฝ่ายธุรการ และ ฝ่าย
ทรัพยากรมนุษยท่ี์ให้ความร่วมมือในการให้ขอ้มูลแก่ผูจ้ดัท าในการวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ และ
ขอขอบพระคุณอาจารย์ น ้ าพร สถิรกุล อาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นอย่างสูง ท่ีได้ให้ค  าปรึกษาและ
ค าแนะน าเป็นอย่างดี ตลอดจนให้ขอ้คิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์ต่อการฝึกงานและการจดัท ารายงาน 
รวมถึงการให้ความช่วยเหลือในการแกไ้ขให้รายงานมีความสมบูรณ์ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี และ
อาจารยทุ์กท่านท่ีไดอ้บรมสั่งสอนและให้ความรู้แก่ผูจ้ดัท ารายงานในส่วนต่าง ๆซ่ึงผูจ้ดัท ามีความ
เช่ือมัน่อยา่งยิ่งวา่ส่ิงท่ีผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้จากการฝึกงานในคร้ังน้ีจะเป็นประโยชน์อยา่งยิ่งต่อการ
ท างานในอนาคตอยา่งแน่นอน 
 
 

นางสาว ณฐัสุภา   ศิริมาวิเศษ 
คณะบริหารธุรกิจสาขาบริหารธุรกิจญ่ีปุ่น 

สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น 
ผูจ้ดัท า 
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บทที ่  1 

บทน า 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 

ภาพที ่1.1เคร่ืองหมายทางการคา้ของบริษทั 

ช่ือสถานประกอบการ 
บริษทั ไทยโทเรซินเทติคส์ จ ากดั (TTS) ( ส านกังานใหญ่ )  

ทีต่ั้งส านักงานใหญ่ 
ชั้น 4 อาคารบุปผจิต เลขท่ี 20 ถนนสาทรเหนือ แขวงสีลม เขตบางรัก 
กรุงเทพ 10500  

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที1่.2   แผนท่ีของสถานประกอบการ 

 

 

 

 

 



1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการหรือการให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษทั ไทยโทเรซินเทติคส์ จ ากดั (TTS) ก่อตั้งข้ึนในเดือนตุลาคม พ.ศ. 2546 จากการรวมตวักนัของ
บริษทั โทเรไนล่อนไทย จ ากดั (TNT) บริษทัโทเรไฟเบอร์ (ประเทศไทย) จ ากดั (TFL) และ 
บริษทั สามทีเอม็ พลาสติก จ ากดั (3TP)บริษทัด าเนินธุรกิจเก่ียวกบัการผลิตและการจ าหน่ายเส้นใย
สังเคราะห์ชนิดเส้นดา้ยไนล่อนฟิลาเมน้ท ์ และ เส้นใยสังเคราะห์ชนิดเส้นดา้ยโพลีเอสเตอร์ฟิลา
เมน้ท ์ เมด็พลาสติกเพื่ออุตสาหกรรมฟิลม์ใสชนิดโพลิโพรพิลีนและฟิลม์เคลือบอลูมิเนียม 
ในปัจจุบนับริษทัของเรามีโรงงาน 3 แห่งโดยตั้งอยูใ่นกรุงเทพฯ จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา และ
จงัหวดันครปฐม 
        บริษทัมีลกัษณะธุรกิจประเภทผลิตและจ าหน่ายผลิตภณัฑ ์ดงัต่อไปน้ี 

1. เส้นใยสังเคราะห์ชนิดเส้นดา้ยไนล่อนฟิลาเมน้ท ์

2. เส้นใยสังเคราะห์ชนิดเส้นดา้ยโพลีเอสเตอร์ฟิลาเมน้ท์ 

3. เมด็พลาสติกเพื่ออุตสาหกรรม 

4. ฟิลม์ใสชนิดโพลิโพรพิลีนและ ฟิลม์เคลือบอลูมิเนียม 

1.เส้นใยสังเคราะห์ชนิดเส้นด้ายไนล่อนฟิลาเม้นท์ 
ไนล่อนเป็นเส้นใยสังเคราะห์ชนิดแรกของโลกถูกผลิตข้ึนคร้ังแรกในปริมาณมากท่ีประเทศญ่ีปุ่น
โดยบริษทัโทเร ในปี พ.ศ. 2494   TTS ไดผ้ลิตเส้นใยไนล่อนชนิดยาวโดยใชเ้ทคโนโลยแีละการ
จดัการของบริษทัโทเรไนล่อนมีคุณสมบติัเด่นมากมาย เช่น มีความตา้นทานแรงดึงท่ีดีเยีย่ม ความ
ตา้นทานการกดักร่อน และความทนต่อสารเคมี รวมทั้งมีคุณสมบติัท่ีสามารถพฒันาไดดี้ 
ไนล่อนน าไปใชก้บัเคร่ืองนุ่งห่ม เช่น ชุดวา่ยน ้า ชุดสกี และชุดชั้นใน ในขณะท่ีการใชง้านทาง
อุตสาหกรรมจะเก่ียวขอ้งกบัแหจบัปลา 
ผลติภัณฑ์ 
- ดา้ยเส้นใย FOY  
ดา้ยท่ีผา่นกระบวนการขั้นตอนเดียว (OSP) 
ดา้ยท่ีผา่นกระบวนการสองขั้นตอน (UY/DT, UY/DW) 
ดา้ยใยยาวเส้นเด่ียว ( Mono ) 
ดา้ยเส้นใยยาวแยกเส้น ( Filament ) 
- ดา้ยเส้นใย POY 
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การใช้งาน 
ส าหรับเคร่ืองแต่งกายและเคร่ืองตกแต่ง 
ชุดชั้นใน ชุดวา่ยน ้า ถุงเทา้ริบบิ้นผา้ ผา้กุ๊น กระเป๋า ฯลฯ 
ส าหรับอุตสาหกรรม 
แหจบัปลา เชือก ถุงลมนิรภยั เป็นตน้ 

2.เส้นใยสังเคราะห์ชนิดเส้นด้ายโพลเีอสเตอร์ฟิลาเม้นท์ 
ตั้งแต่เร่ิมตน้การผลิตในปี 2501 คุณสมบติัท่ียอดเยีย่มของ Tetoron®เช่น ปริมาณตามท่ีตอ้งการและ
ลกัษณะการดูแลรักษาไดโ้ดยง่ายช่วยใหส้ไตลก์ารออกแบบเคร่ืองแต่งกายท าไดส้ะดวกสบายมาก
ยิง่ข้ึนTTS ผลิตใยโพลิเอสเตอร์เส้นยาวโดยใชเ้ทคโนโลยแีละการจดัการของบริษทัโทเรTetoron® 
ยงัเหมาะกบัการใชง้านหลากหลายชนิด การใชง้านทางอุตสาหกรรมและ 
งานก่อสร้าง เช่น เบาะนัง่รถยนต ์เขม็ขดันิรภยั ผลิตภณัฑ์เพื่อการอยูอ่าศยัเขม็ขดัและตาข่ายนิรภยั
แบบต่างๆ 
ผลติภัณฑ์ 
- Fully Oriented Yarn (FOY) 
ดา้ยท่ีผา่นกระบวนการประเภทสองขั้นตอน (UY/DT, UY/DW) 
ดา้ยดึงข้ึนรูป (SDY) 
ดา้ยเส้นใยเด่ียว 
       - เส้นดา้ย POY 
การใช้งาน 
ส าหรับเคร่ืองแต่งกาย 
ชุดกีฬา ชุดซบัในส าหรับบุรุษและสตรี ชุดชั้นในสตรีเป็นตน้ 

ส าหรับอุตสาหกรรม 
เขม็ขดันิรภยั ท่อ เขม็ขดั เชือกสลิง ตาข่ายทางการแพทย ์(MESH) 

3.เม็ดพลาสติกเพือ่อุตสาหกรรม 
- เมด็พลาสติกประเภทไนล่อน Amilan® ของโทเร 
เมด็พลาสติกไนล่อน Amilan® ของโทเรเป็นพลาสติกวศิวกรรมทัว่ไป ท่ีมีคุณสมบติัเหนียว 
เป็นพิเศษ ทนความร้อนและน ้ามนัไดอ้ยา่งดีเยีย่ม เมด็พลาสติกประเภทไนล่อน Amilan®  
ของโทเรไดถู้กน ามาใชใ้นช้ินส่วนยานยนต ์อุปกรณ์เช่ือมต่อ และช้ินส่วนอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนๆ 

sky
Typewriter
3

sky
Typewriter



รวมทั้งช้ินส่วนเคร่ืองจกัร 
- เมด็พลาสติกประเภท PBT Toraycon© ของโทเร 
เมด็พลาสติกประเภท PBT Toraycon© ของโทเร เป็นเรซินเทอร์โมพลาสติก ท่ีท าจากโพลิเอสเตอร์
ซ่ึงพฒันาข้ึนโดยการใชค้วามเช่ียวชาญทางเทคโนโลยขีองโทเร ในดา้นการเกิดโพลิเมอร์ของโพลิเอ
สเตอร์และวสัดุผสมท่ีเสริมแรงดว้ยเรซิน นอกจากน้ี ยงัมีคุณสมบติัท่ีโดดเด่น เช่น ทนต่อความร้อน
ไดย้าวนาน ทนต่อสารเคมี ทนต่อสภาพอากาศ และทนต่อไฟฟ้าอีกดว้ย เมด็พลาสติกประเภท PBT 
Toraycon©ของโทเร มีการใชก้นัอยา่งกวา้งขวางในอุปกรณ์เช่ือมต่อและช้ินส่วนยานยนตอ่ื์นๆ 
กระสวยดา้ย กล่องบรรจุขดลวด ตลอดจนส่วนประกอบอิเล็กทรอนิกส์และไฟฟ้าอ่ืนๆ และช้ินส่วน
ขนาดเล็กส าหรับอุปกรณ์ส านกังาน 

4.ฟิล์มใสชนิดโพลโิพรพลินีและฟิล์มเคลอืบอลูมิเนียม 
ผลิตภณัฑแ์ผน่ฟิลม์ 
Metalion CPP Lamination grade type 1250 
Metalion CPP metallizing grade type 1330 
Metalion VMCPP type 2400 
Metalion VMCPP type 2402 
Metalion VMPET type 4100 
Metalion VMPET type 410 
 
ปรัชญาองค์กร 

“มีส่วนร่วมกบัสังคมผา่นการสร้างสรรค ์
คุณค่าใหม่ดว้ยนวตักรรมทางความคิด เทคโนโลย ีและผลิตภณัฑ์” 

พนัธกจิองค์กร 

 เพื่อลูกคา้ของเรา 

สร้างคุณค่าใหม่ใหก้บัลูกคา้ของเราดว้ยผลิตภณัฑคุ์ณภาพสูงและการบริการท่ีเป็นเลิศ 

 เพื่อพนกังานของเรา 

สร้างโอกาสในการพฒันาตนเองในสภาพแวดลอ้มท่ีทา้ทายแก่พนกังาน 
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 เพื่อผูถื้อหุ้นของเรา 

ใหก้ารจดัการท่ีเช่ือถือไดแ้ละน่าไวว้างใจแก่ผูถื้อหุ้นของเรา 

 เพื่อสังคม 

สร้างความสัมพนัธ์และพฒันาความเช่ือใจซ่ึงกนัและกนัในฐานะพลเมือองคก์รท่ีมีความรับผดิชอบ 

แนวทางปฏิบัติองค์กร 

 ความปลอดภยัและส่ิงแวดลอ้ม 
ใหค้วามส าคญัสูงสุดในเร่ืองความปลอดภยั การป้องกนัอุบติัเหตุและการอนุรักษ์
ส่ิงแวดลอ้ม สร้างความมัน่ใจในมาตรการความความปลอดภยั และสุขภาพของพนกังาน 
ลูกคา้ และชุมชนทอ้งถ่ิน ร่วมส่งเสริมการอนุรักษส่ิ์งแวดลอ้มดว้ยความกระตือรือร้น 

 จริยธรรมและความเป็นธรรม 
ไดรั้บความไวว้างใจจากสังคม บรรลุความคาดหวงัโดยการปฏิบติัอยา่งตรงไปตรงมา 
ควบคู่กบัการรักษามาตรฐานทางจริยธรรมระดบัสูงและส านึกแห่งความรับผดิชอบและการ
คงไวซ่ึ้งความโปร่งใสในการบริหารจดัการ 

 มุ่งเนน้ลูกคา้ 
ใหคุ้ณค่าใหม่และทางออกแก่ลูกคา้ เติบโตและประสบความส าเร็จไปดว้ยกนั 

 นวตักรรม 
สร้างสรรคน์วตักรรมอยา่งต่อเน่ืองในทุกๆ กิจกรรมของบริษทั และมุ่งมัน่เพื่อวิวฒันาการ
และการเติบโตอยา่งแขง็แกร่ง 

 งานภาคสนามและการริเร่ิม 
เพิ่มพนูความสามารถ และความคิดริเร่ิมในการท างาน สร้างความแขง็แกร่งในรากฐาน
กิจกรรมขององคก์รผา่นการเรียนรู้จากเร่ืองต่างๆอยา่งต่อเน่ืองสร้างความพยายามในการ
ผลกัดนัตนเองอยูเ่สมอ 

 ศกัยภาพในการแข่งขนัระดบัโลก 
มุ่งมัน่เพื่อศกัยภาพในการแข่งขนัอยา่งต่อเน่ืองผา่นทางมาตรฐานคุณภาพชั้นยอดระดบัโลก
และการจดัการค่าใชจ่้าย ตลอดจนเติบโตและการขยายธุรกิจในตลาดโลกใหส้ าเร็จ 
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 ความร่วมมือระดบัสากล 
พฒันาความร่วมมือระดบัสากลโดยการประสานงานภายในร่วมกนัและการเป็นพนัธมิตร
เชิงกลยทุธ์กบัหน่วยงานภายนอก 

 มุ่งเนน้ทรัพยากรบุคคล 
สร้างสภาพแวดลอ้มท่ีท าให้พนกังานไดค้น้พบคุณค่าในงานของตน รวมถึงการสร้าง
ความสัมพนัธ์เชิงบวกและมีพลงัระหวา่งบุคลากรและองคก์ร 

วสัิยทัศน์ระยะยาวขององค์กร AP-Innovation TORAY 21 

        ในปัจจุบนั ตลอดจนปัญหาดา้นพลงังานและทรัพยากร ดว้ยกลยทุธ์เหล่าน้ี ทางกลุ่มมีเป้าหมาย
ในการควา้โอกาสทางธุรกิจและกา้วสู่การเป็น “กลุ่มบริษทัท่ีเพิ่มรายไดแ้ละผลก าไรอยา่งต่อเน่ือง” 
ดว้ยความพยายามเหล่าน้ี Toray Group จะท าหนา้ท่ีในการมีส่วนช่วยพฒันาสังคมและด าเนินการ
ดูแลทางดา้นส่ิงแวดลอ้ม ตลอดจนรักษาความเป็นกลุ่มบริษทัท่ีมีคุณค่าสูงเพื่อผูมี้ส่วนไดเ้สีย
โดยรอบ 

AP-Growth TORAY 2020 เป็นแผนงานท่ีใชร่้วมกนัส าหรับการบริหารงานเพื่อน าพา Toray Group 
ไปสู่การเติบโตและการพฒันามากยิง่ข้ึน ดว้ยการตระหนกั ถึงปรัชญาองคก์รท่ีวา่ “การมีส่วน
ร่วมกบัสังคมผา่นการสร้างสรรคุณค่าใหม่ดว้ยนวตักรรมทางความคิด เทคโนโลย ี และผลิตภณัฑ์” 
โดยการน า “นวตักรรม” มาปรับใชก้บักิจกรรมทั้งหมดขององคก์ร 

แนวทางการปฏิบัติ CSR 8 ประการ 
1. เสริมสร้างความแขง็แกร่งให้กบันโยบายพื้นฐาน และก ากบัดูแลการบริหารกิจการ  

ดว้ยความโปร่งใสเราจะด าเนินกิจกรรม ซีเอสอาร์ (องคก์รร่วมรับผดิชอบต่อสังคม) ดว้ยความ
จริงใจ เพื่อช่วยสร้างสรรคส์นบัสนุนสังคม เติมเตม็และสร้างความแขง็แกร่ง ใหก้บัปรัชญาองคก์ร 
พนัธกิจองคก์ร และแนวทางการปฏิบติัองคก์ร บริหารจดัการองคก์รดว้ยความโปร่งใส รักษาความ
น่าเช่ือถือและความไวว้างใจต่อองคก์รเป็นส าคญั 

2. ส่งเสริมและรณรงค ์การด าเนินงานดา้นจริยธรรมองคก์ร และการปฏิบติัตามกฎขอ้บงัคบั 
เราจะด าเนินธุรกิจดว้ยการไดรั้บความไวว้างใจจากสังคม โดยทั้งฝ่ายบริหารและพนกังานจะด าเนิน
กิจการในกรอบของความมีจริยธรรมปฏิบติัตามกฎขอ้บงัคบัอยา่งเคร่งครัด มีคุณธรรม ซ่ือสัตย ์เป็น
ธรรม และดว้ยส านึกรับผิดชอบ 
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3. ใหค้วามส าคญักบัความปลอดภยั การป้องกนัอุบติัภยั และการรักษาส่ิงแวดลอ้ม 
เราจะท าใหค้วามปลอดภยัในการท างาน การป้องกนัอุบติัภยั และสุขอนามยั ของทั้งพนกังานและ
สถานท่ีท างาน เป็นภาระกิจการบริหารส าคญัล าดบัแรก ร่วมปกป้องส่ิงแวดลอ้มจากธุรกิจของเรา 
ตั้งแต่วตัถุดิบ การผลิต การก าจดัของเสีย และส่งเสริมกิจกรรมการรีไซเคิล ดว้ยการใชแ้ละพฒันา
เทคโนโลย ีส่ิงท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้มพร้อมร่วมเป็นผูป้รับปรุงส่ิงแวดลอ้มโลก 

4. รักษาคุณภาพ และความปลอดภยัของผลิตภณัฑ์ 
เราจะเป็นผูน้ าในการเสนอสินคา้และบริการท่ีสูงดว้ยคุณค่า สร้างความมัน่ใจในคุณภาพและความ
ปลอดภยัของทุกผลิตภณัฑ ์ ตรวจสอบมาตรฐานความปลอดภยัของวตัถุดิบ เคมีภณัฑ์ 
ขบวนการผลิต การรับประกนัคุณภาพ และการใหข้อ้มูลผลิตภณัฑ ์ตามความเหมาะสม 

5. สร้างระบบการบริหารและจดัการความเส่ียง 
เราจะคาดการณ์-คน้หาและก าหนดวธีิป้องกนัแกไ้ข เพื่อลดปัจจยัความเส่ียง ของการด าเนินธุรกิจ
และสถานการณ์เป็นการล่วงหนา้ พฒันาระบบและวธีิการท่ีจะช่วยตอบสนองอยา่งรวดเร็ว และการ
รับ-ส่งขอ้มูลข่าวสารท่ีถูกตอ้งรวมถึงการป้องกนัแกไ้ขต่อสถานการณ์ท่ีไม่คาดฝันต่างๆ ใหไ้ดรั้บ
ผลดีและมีประสิทธิภาพ พร้อมกบัระบบการแจง้ข่าวสารใหก้บัพนกังานไดรั้บทราบทัว่กนั 

6. ส่งเสริมการส่ือสารและสร้างความสัมพนัธ์ กบัผูมี้ส่วนไดเ้สีย 
เราจะสร้างเครือข่ายของการส่ือสาร สร้างความสัมพนัธ์ท่ีดี สร้างความน่าเช่ือถือและการยอมรับจาก
ผูมี้ส่วนไดเ้สีย ซ่ึงหมายถึง องคก์รของรัฐ ลูกคา้ผูบ้ริโภค ผูล้งทุน สังคม ชุมชนรอบโรงงาน
พนกังาน และสหภาพแรงงาน เพื่อใหก้ารด าเนินกิจการเป็นไปอยา่งราบร่ืนและเหมาะสม 

7. รักษาและพฒันาทรัพยากรบุคคล และการเคารพสิทธิมนุษยชน 
เราจะรักษาไวแ้ละใหก้ารเรียนรู้แก่พนกังาน เพื่อสร้างโอกาสในการพฒันาการตนเอง และแสดง
ศกัยภาพไดอ้ยา่งเตม็ท่ี ใหค้วามกา้วหนา้ตามความสามารถ และใหค้วามมัน่คงในการท างาน 
ส าหรับกฎ ระเบียบต่างๆ มีเพื่อสร้างความสงบสุขและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย เคารพในศกัด์ิศรีความ
เป็นมนุษยเ์พศ เช้ือชาติ การนบัถือศาสนา ขนบธรรมเนียม ประเพณีปฏิบติัของทอ้งถ่ิน 

8. สนบัสนุนกิจกรรม ท่ีสร้างประโยชน์ใหแ้ก่สังคม 
เราจะร่วมใหก้ารสนบัสนุนในกิจกรรมสาธารณะประโยชน์ของชุมชน ทอ้งถ่ิน และส่วนรวม 
ส่งเสริมดา้นการศึกษา คน้ควา้วจิยั วทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี ศิลปวฒันธรรม สวสัดิการสังคม 
กีฬา ตามโอกาสและความเหมาะสม ในฐานะองคก์รสมาชิกของสังคมท่ีดี 
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1.3 รูปแบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร 

 

ภาพที ่1.3แผนผงัองคก์ร 

M
an

ag
ing

 D
ire

cto
r 

K.
Ha

sh
im

oto
 

Corporate Administration 
Divsion 

T.Suzuki 
Controller:K.Takei 

Finance&Accounting Dept. 
Duangporn T. 

D.G.M:Wanlaya C. 

Finance&Accounting 1st Sect. 
Pitchaya L. 

Finance&Accounting 2nd Sect. 
Bussaba P. 

Finance&Accounting 3rd Sect. 
Phussaya O 

Human Resources Dept. 
K.Ymazaki 

D.G.M:Wattanachai P. 
Senior Advisor: T.Horino 

General Affairs Sect. 
Orathai Y. 

Peronnel Sect. 
Wattanachai P. (cum) 

Export Control Dept. 
T.Suzuki(cum) 

D.G.M:Somkiat V. 

Refund Sect. 
Somkiat V.(cum) 

Fibers Division 
K.Akae 

Apparel Filament Sales 
Dept. 

K.Akae (cum) 
D.G.M:Vatcharapol 

Nylon Sales Sect. 
Vatcharapol C. (cum) 

Polyester Sales Sect. 
Vatcharapol C. (cum) 

Industrial Filament Sales 
Dept. 

K.Nakajima 
D.G.M:Vatcharapol (cum) 

Nylon Sales Sect. 
Vatcharapol C. (cum) 

Polyester Sales Sect. 
Vatcharapol C. (cum) 

Distributution Group 
Namphon A. 

Plastics Division 
S.Shintani 

Engineering Platics Sales 
Dept. 

A.Urakabe 

Engineering Plastics Sales 
Sect. 

Y.Okano 

Marketing&evelopment 
Sect. 

T.Mori 

Film Sales Dept. 
J.Nakamoto 

Film Sales Sect. 
J.Nakamto (cum) 

Manufacturing Division 
H.Kurokawa 
(In charge of 

Manufacturing Div.) 
K.Ianaka 

(Chief Engineer) 
Y.Horii 

Technical Dept. 
H.Kurokawa (cum) 

Bangkok Factory 

Ayutthaya Factory 

Nakhon Pathom Factory 
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1.4 ต าแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
ต าแหน่ง  เจา้หนา้ท่ีธุรการ (ล่าม) 
หนา้ท่ีงาน  แปลเอกสารภาษาญ่ีปุ่น ภาษาไทย และ ภาษาองักฤษ และ แปล 
E-Learning Systemจากภาษาองักฤษ เป็นภาษาไทย  
ผูช่้วยล่ามในท่ีประชุมส านกังานใหญ่   

 
1.5 พนักงานทีป่รึกษาและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

ช่ือ        อรทยั        ยิง่ค  าแหง   ต าแหน่ง   ผูจ้ดัการแผนกธุรการ 

1.6 ระยะเวลาทีป่ฏบิัติงาน 

วนัจนัทร์ท่ี 16 มีนาคม 2558 –วนัศุกร์ท่ี 22 พฤษภาคม 2558 เวลาท างาน 8:30 น.-17.30 น.  
รวมเวลาท างานทั้งหมด 8 ชัว่โมงต่อวนั  

1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏบัิติงาน 

1.7.1 เพื่อน าความรู้และทกัษะท่ีมีมาเสริมสร้าง พฒันา ระบบ E-Learning ส าหรับการปฐมนิเทศ
พนกังานใหม่ใหเ้ป็นภาษาไทยส่งเสริมใหพ้นกังานใหม่เกิดความเขา้ใจท่ีตรงกนัภายในองคก์ร เกิด
ความรู้สึกภาคภูมิใจ เกิดทศันคติท่ีดีต่อองคก์ร 

1.7.2 เพื่อส่งเสริมใหพ้นกังานใหม่เกิดความสบายใจไร้ความกงัวลในการท างานพร้อมทั้ง เกิด
ทศันคติท่ีดีต่อองคก์ร ผูร่้วมงาน ผูบ้งัคบับญัชา 

1.8 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏบิัติงาน 

1.8.1 พนกังานใหม่สามารถปฏิบติังานเป็นไปตามนโยบายองคก์รไดอ้ยา่งถูกตอ้ง เพื่อใหเ้กิด
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการท างานภายใตน้โยบายเดียวกนัสามารถบรรลุเป้าหมายของ
องคก์รไดดี้ยิง่ข้ึนสามารถ 

1.8.2 พนกังานสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และ ปลอดภยั และสามารถร่วมงานกนักบั
พนกังานเก่าไดอ้ยา่งดี 
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บทที ่2  

ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 

2.1 ทฤษฎบีทเรียนออนไลน์ (E-Learning) 

        ถนอมพร เลาหจรัส (2545, น.5 ) กล่าววา่ บทเรียนออนไลน์ (E-Learning) เป็นการเรียนเน้ือหา 
ซ่ึงน าเสนอดว้ยตวัอกัษร ภาพน่ิง ผสมผสานกบัภาพเคล่ือนไหววีดิทศัน์และเสียง โดยอาศยั
เทคโนโลยขีองเวบ็ ในการถ่ายทอดเน้ือหาผา่นเคร่ืองมือการส่ือสารต่างๆ  
        ปรเภทของ บทเรียนออนไลน์ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท กล่าวคือ  

 แบบ Synchronous คือ ผูเ้รียนและผูส้อนอยูใ่นเวลาเดียวกนั เป็นการเรียนแบบเรียลไทม ์
เนน้ผูเ้รียนเป็นศูนยก์ลาง 

 แบบ Asynchronous   คือ ผูเ้รียนและผูส้อนไม่ไดอ้ยูใ่นเวลาเดียวกนั เนน้ใหผู้เ้รียนเรียนรู้
ดว้ยตนเอง 

ประโยชน์ของ E-Learning 
 มีความยดืหยุน่ สะดวก สามารถกระท าไดต้ามความสะดวกของผูเ้รียนและผูส้อน 
 สามารถเขา้ถึงไดง่้าย  
 สามารถปรับปรุงขอ้มูลใหท้นัสมยัไดง่้าย  
 ประหยดัตน้ทุนค่าเอกสาร ค่าเดินทาง และ เวลา 

2.2 ทฤษฎกีารปฐมนิเทศ 

ความหมายของการปฐมนิเทศ 

สมิต สัชฌุกร (TPA news, No.188) ไดใ้หค้  านิยามการปฐมนิเทศวา่ การช้ีแจงเบ้ืองตน้ ใหพ้นกังาน
ใหม่ไดรู้้เร่ืองราวต่างๆเก่ียวกบัองคก์ารท่ีจะเขา้มาด าเนินชีวติดว้ยความสูงและพอใจในหนา้ท่ีการ
งาน โดยเฉพาะอยา่งยิง่เป็นการเตรียมความพร้อมในดา้นจิตใจ ใหเ้กิดความรัก ความผกูพนั ท่ีจะ
ร่วมท างานภายใตค้วามศรัทธา ไวว้างใจในการท างานกบัองคก์ารตั้งแต่ตน้ 
 

 

 

 

 



        ส่ิงส าคญัท่ีสุดในการปฐมนิเทศ คือ ความประทบัใจคร้ังแรก เพราะ ส่ิงท่ีท่ีพนกังานใหม่
คาดหวงัวา่จะไดพ้บ เม่ือเขากา้วเขา้มาท างานในวนัแรก คือ ความรู้สึกท่ีคาดหวงัวา่ องคก์ารท่ีเขา้มา
ท างานนั้นเป็นองคก์ารท่ีใช่และเหมาะสม ท่ีเขาจะทุ่มเทชีวติ  เวลา  และ ความมุ่งมัน่ในการท างาน 
เพื่อความมัน่คงและการเจริญกา้วหนา้ของตนเอง 

        วธีิการปฐมนิเทศน้ีมีวธีิการด าเนินงานท่ีหลากหลายโดยข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงค ์ และ ปัญหาท่ี
จะตอ้งมีการจดัท าการปฐมนิเทศ ซ่ึงหากเขา้ใจวตัถุประสงคแ์ละปัญหาดงักล่าวแลว้ จะช่วยใหมี้
โอกาสจดัท าการปฐมนิเทศไดมี้ประสิทธิภาพสูงมากข้ึน โดยทัว่ไปควรก าหนดวตัถุประสงคท่ี์
สามารถปลูกฝังทศันคติท่ีดีต่อองคก์าร ผูบ้งัคบับญัชา และ เพื่อนร่วมงานในโอกาสแรกของการ
ท างาน พร้อมทั้งเพื่อสร้างความศรัทธา ไวว้างใจในการเขา้มาร่วมงานในสังกดัขององคก์าร โดยจุด
ท่ีส าคญัท่ีควรน าเสนอในการปฐมนิเทศ ไดแ้ก่ 

 เร่ืองเก่ียวกบัองคก์าร ผลิตภณัฑแ์ละบริการ 
 ผูก่้อตั้งคณะผูบ้ริหารและความมัน่คงเจริญเติบโตขององคก์าร 
 ความสัมพนัธ์ระหวา่งองคก์ารต่างๆ ในเครือข่ายและหน่วยงานต่างๆ 
 วฒันธรรมองคก์ร 
 ลกัษณะพฤติกรรมท่ีองคก์รตอ้งการใหพ้นกังานประพฤติ ปฏิบติั 
 การท างานอยา่งถูกวธีิและปลอดภยั 

วตัถุประสงค์ของการปฐมนิเทศ 

        เด่นพงษ ์พลละคร (2525, น.3) ไดก้ล่าวไวว้า่หลกัส าคญัของการจดัการงานบุคคล คือ การเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพของคนงานแต่ละคนใหสู้งมากข้ึน สามารถท าไดโ้ดยการเพิ่มความรู้สึกพอใจใน
งานและส่ิงแวดลอ้มในงานของพนกังานแต่ละคนใหสู้งข้ึน หมายถึงการสร้างขวญัของพนกังานให้
ดีข้ึน โดย สมิต สัชฌุกร (TPA news, No.188) ไดก้ าหนดวตัถุประสงคก์ารปฐมนิเทศ ดงัต่อไปน้ี 

1. สร้างความพร้อมใหพ้นกังานใหม่ ในการปรับตวัใหเ้ขา้กบัองคก์าร 
2. ท าใหพ้นกังานใหม่ท างานอยา่งมีประสิทธิภาพ 
3. ท าใหพ้นกังานใหม่เกิดทศันคติท่ีดีต่อองคก์าร 
4. ท าใหพ้นกังานใหม่ ท่วงทนัต่อสถานการณ์ ณ ปัจจุบนัขององคก์าร 
5. ท าใหพ้นกังานใหม่สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและมีความปลอดภยั 
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6. ท าใหพ้นกังานใหม่สามารถท างานดว้ยความรู้สึกสบายใจ มีทศันคติท่ีดี ต่อผูบ้งัคบับญัชา
และเพื่อนร่วมงานดว้ยกนั 

7. ท าใหพ้นกังานไม่มีความวติกกงัวล และ หวาดกลวั 

ประโยชน์ของการปฐมนิเทศ 

1. สร้างความประทบัใจ สร้างทศันคติท่ีดี แก่พนกังานใหม่ 
2. สามารถท าใหพ้นกังานรู้สึกวา่ ตนเป็นส่วนหน่ึงท่ีส าคญัขององคก์าร 
3. สามารถป้องกนัผูไ้ม่ประสงคดี์ในการใหขอ้มูลผดิๆ แก่พนกังานใหม่ 
4. สามารถท าใหพ้นกังานใหม่เกิดความเขา้ใจในหนา้ท่ี และ วธีิการท างานท่ีถูกตอ้ง ปลอดภยั 
5. สามารถท าใหพ้นกังานใหม่เกิดความสนใจและตั้งใจท างานอยา่งจริงจงั 
6. สามารถท าใหพ้นกังานใหม่เกิดความรู้สึกอบอุ่นใจ และ มัน่ใจเก่ียวกบัอนาคตของตนเอง 
7. สามารถท าใหเ้กิดความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งพนกังานใหม่ กบั เพื่อนร่วมงาน 
8. ส่งเสริมใหพ้นกังานใหม่ เกิดความเขา้ใจในดา้นวฒันธรรมองคก์าร ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการ

ปรับตวัของพนกังานใหม่ 
9. สามารถเป็นแนวทางการประพฤติ ปฏิบติัในสถานท่ีท างานของพนกังานใหม่ ไดอ้ยา่ง

เหมาะสม 
10. สามารถลดตน้ทุนโดยไม่จ  าเป็นส าหรับระยะแรกของพนกังานใหม่ พร้อมทั้งสามารถช่วย

ใหพ้นกังานใหม่สามารถท างานในระดบัมาตรฐานเทียบเท่ากบัคนอ่ืนๆไดอ้ยา่งรวดเร็ว
ยิง่ข้ึน 

11. ลดปัญหาเก่ียวกบัความกงัวลถา้หากพนกังานใหม่เกิดความกงัวล ผลของการกงัวลและการ
กลวัในส่ิงต่างๆ มกัจะท าใหก้ารปฏิบติังานไม่มีประสิทธิภาพ น าไปสู่ความลม้เหลวได ้
โดยเฉพาะอยา่งยิง่ถา้หากพนกังานเก่ามิไดมี้ความช่วยเหลืออยา่งจริงใจ ดว้ยเหตุดงัน้ี
ผูบ้งัคบับญัชาจึงควรคอยดูแลส่งมอบพนกังานใหม่ใหมี้การรับเพื่อนใหม่เขา้ไปในกลุ่มใน
ลกัษณะท่ีช่วยเหลือช่วยดูแลระหวา่งกนั การปฐมนิเทศพนกังานใหม่ 

12. ช่วยลดอตัราการลาออกของพนกังาน ถา้พนกังานมีความเขา้ใจวา่ตนเองท างานไม่ค่อยมี
ประสิทธิภาพมากนกัหรือเป็นท่ีไม่พึงปรารถนาแก่เพื่อนร่วมงานหรือหน่วยงานหรือ
กลายเป็นส่วนเกิน ซ่ึงหากมีความรู้สึกเกิดข้ึน วธีิการแกไ้ขของเขาก็คือมกัจะลาออก ถา้หาก
ไดจ้ดัการแกไ้ขโดยมีการปฐมนิเทศท่ีมีประสิทธิภาพแลว้ การลาออกในส่วนน้ีก็จะสามารถ
ลดลงได ้ซ่ึงยอ่มเท่ากบัเป็นการช่วยประหยดัตน้ทุนและเวลาในการสรรหา คดัสรรไปใน
ตวัดว้ย 
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การเตรียมการปฐมนิเทศ 

1. สร้างความร่วมมือระหวา่งฝ่ายต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง เน่ืองจากการปฐมนิเทศเป็นการน าเสนอ
เน้ือหาภาพรวมขององคก์าร ดงันั้น ทุกๆฝ่ายในองคก์ารจึงตอ้งมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ 
ใหค้  าแนะน าในการอกกแบเน้ือหาการปฐมนิเทศ พร้อมทั้งการเสริมสร้างพฒันา การ
ปฐมนิเทศ ให้น าเสนอออกมาไดต้รงกบัวตัถุประสงค ์และ มีประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

2. ติดตามผลการฝึกอบรมการปฐมนิเทศ 
3. เตรียมประเมินผลของโปรแกรมและทบทวนแกไ้ข 

วธีิการด าเนินการปฐมนิเทศ 

1. จดัอบรมเป็นกลุ่ม กรณีจ านวนพนกังานใหม่เขา้มาพอสมควร พร้อมทั้งมีหนา้ท่ีอยูใ่น
ขอบเขตเดียวกนั หรือ ตอ้งท างานร่วมกนั 

2. จดัอบรมเป็นรายบุคคล กรณีมีพนกังานใหม่เพียงคนเดียว 
3. จดัอบรมเป็นขั้นตอน ตามล าดบัโดยควรเร่ิมจากการท าให้พนกังานใหม่ปรับตวัใหเ้ขา้กบั

องคก์าร โดย สมิต สัชฌุกร (TPA news, No.188) ไดก้ล่าวถึงหวัขอ้หลกัสูตรการปฐมนิเทศ 
ไวด้งัน้ี 

 เร่ืองเก่ียวกบัองคก์ารและวฒันธรรมองคก์าร 
 เง่ือนไขในการท างาน 
 หนา้ท่ี และ สถานการณ์แวดลอ้ม 
 สิทธิต่างๆของพนกังานและบริการท่ีใหส้วสัดิการแก่พนกังาน 
 ขอ้แนะน าเก่ียวกบัชุมชนซ่ึงองคก์รตั้งอยู ่
 วสิัยทศัน์ พนัธกิจ ต าแหน่งกลยทุธ์ขององคก์าร 
 ความสัมพนัธ์ระหวา่งหน่วยงานต่างๆ 
 วดิีทศัน์ประวติัความเป็นมา 
 แนะน าบุคคลส าคญัในองคก์าร 

        จากทฤษฎีการปฐมนิเทศท่ีไดก้ล่าวมาขา้งตน้น้ี การปฐมนิเทศสามารถช่วยใหพ้นกังานใหม่เกิด
ทศันคติท่ีดีต่อองคก์าร และ สามารถส่งเสริมใหพ้นกังานใหม่  เกิดความมุ่มัน่ในการปฏิบติัหนา้ท่ี
ของตนเอง เสริมสร้างก าลงัใจ ความมัน่ใจในการท างาน เพื่อพฒันาองคก์ารสืบเน่ืองต่อไปได ้พร้อม
ช่วยลดปัญหาการลาออก ตน้ทุนการสรรหาบุคลากรใหม่ไดอี้กดว้ย  
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2.3 ทฤษฎกีารติดต่อส่ือสาร 

อ.ฝากจิต ปาลินท ลาภจิตร (หลกัการทฤษฎีและการติดต่อส่ือสาร, น.7) ไดใ้ห ้หลกัการ 7C กบัการ
ส่ือสารทีด่ีไวว้า่ 

 ความน่าเช่ือถือ สามารถท าใหผู้รั้บสารเกิดความน่าเช่ือถือในสารนั้นๆ 
 เน้ือหาสาระ เหมาะสม เร่งเร้าและช้ีแนะใหเกิดการตดัสินใจได ้มีประโยชน์  
 มีความชดัเจน ในการเลือกใชถ้อ้ยค าหรือขอ้ความท่ีไม่ก ากวม เขา้ใจไดง่้าย 
 ความเหมาะสม ต่อสังคม วฒันธรรม และ ส่ิงแวดลอ้มนั้นๆ 
 ช่องทางการส่ือสาร เหมาะสม ทนัเวลา 
 ความต่อเน่ืองสม ่าเสมอบ่อยๆ มีความแน่นอนถูกตอ้ง 
 ความสามารถของผูรั้บสาร สามารถรับสารไดง่้าย สะดวก โดยค านึงถึงความรู้ เจตคติ 

อุปนิสัย ทกัษะการใชภ้าษา สงัคม วฒันธรรมผูรั้บสารเป็นส าคญั 

        จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้จะเห็นไดว้า่ ทกัษะการใชภ้าษา และ ความรู้ของผูรั้บสาร เป็นปัจจยัท่ีมี
ความส าคญัอยา่งยิง่ต่อการน าเสนอขอ้มูลเพื่อใหผู้รั้บสารเกิดความเขา้ใจอยา่งมีประสิทธิภาพมาก
ท่ีสุด เน่ืองจาก หากไม่ค  านึงถึงปัจจยัดงักล่าว ก็จะส่งผลกระทบใหผู้รั้บสารเขา้ใจเน้ือหาผดิเพี้ยนไป 
ท าใหเ้กิดความเขา้ใจท่ีไม่ถูกตอ้ง และน าไปสู่การปะยกุตค์วามรู้ท่ีไดรั้บลม้เหลวได ้ เช่น ในสถาน
ประกอบการท่ีมีคนท่ีมีระดบัการศึกษาทัว่ไป ทกัษะทางภาษาต่างประเทศไม่ดี ควรไดรั้บการ
น าเสนอขอ้มูลเป็นภาษาแม่จะมีประสิทธิภาพมากกวา่ภาษาต่างประเทศ เน่ืองจากสามารถเขา้ใจได้
ทนัที เพื่อให้เกิดความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง ตรงกนั 
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บทที ่3 

แผนปฏิบัตงิานและขั้นตอนการด าเนินงาน 
3.1 แผนงานการฝึกงาน 

หัวข้องาน เดือนที ่1 เดือนที ่2 
 เรียนรู้ภาพรวมบริษทั         

 จดัท าเอกสารทัว่ไป         

 เขา้ร่วมประชุม 
ในฐานะผูช่้วยล่ามในส านกังานใหญ่ 

        

 แปลเอกสารภาษาญ่ีปุ่น ภาษาไทย และ 
ภาษาองักฤษ 

        

 ส ารวจโรงงานในจงัหวดั นครปฐม และ 
กรุงเทพมหานคร 

        

 แปล E-Learning System เป็นภาษาไทย         

 จดัเตรียมการน าเสนอผลงานการฝึกงาน         

 กิจกรรม  3ส  และ ช่วยงานแผนกบุคคล 
และ ธุรการ 

        

ตารางที ่3.1ตารางแผนงานการฝึกงาน 

3.2 รายละเอยีดงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติในการฝึกงาน 
        ปฏิบติังานในฝ่ายธุรการ เป็นฝ่ายสนบัสนุนงานภายใน อ านวยความสะดวกใหก้บัพนกังาน
บริษทั และ ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์เป็นฝ่ายใหค้วามดูแล รักษาพฒันาพนกังานภายในองคก์ร โดย
ทั้งหมดมีรายละเอียดในการฝึกงาน ดงัต่อไปน้ี 
3.2.1 รายละเอยีดงานฝ่ายธุรการ 

1. การจดัท าเอกสารทัว่ไป ใหก้ารช่วยเหลือเร่ืองทัว่ไปดงัน้ี 
1.1 จดัเรียงเอกสารการประชุม 

 
 



1.2 จดัเรียงจดหมายเชิญการประชุมผูถื้อหุน้ 
1.3 เดินทางยืน่เอกสารแจง้อยูภ่ายในราชอาณาจกัร 90 วนั ณ BOI ของชาวญ่ีปุ่น 
1.4 คน้หารายละเอียด การจดักิจกรรมบริษทั เช่น รายละเอียดร้านอาหาร รายการอาหาร

ส าหรับพนกังาน 
1.5 คน้หารายละเอียด ยอดเงินบตัร Easy pass ของทุกแผนกในส านกังาน 
1.6 ตรวจสอบการยนืยนัการจองหอ้งพกัโรงแรมใหช้าวญ่ีปุนจากโรงแรม 

2. การแปลเอกสาร(จากภาษาญ่ีปุ่นและภาษาองักฤษเป็นภาษาไทย 
2.1 เอกสารสรุปการประชุม EXCOM ของระดบัผูบ้ริหาร 
2.2 เอกสารสรุปการประชุม CSR เก่ียวกบัการรักษาส่ิงแวดลอ้ม และ กิจกรรมเพื่อชุมชน 
2.3 เอกสารสรุปการประชุม สหภาพ หรือ UNION เก่ียวกบัการต่อรองของฝ่ายพนกังาน 

และ ผูบ้ริหาร 
2.4 เอกสารสรุปการประชุม ระดบัผูบ้ริหาร 

3. การเขา้ร่วมประชุมในฐานะผูช่้วยล่ามในส านกังานใหญ่ 
3.3 เรียนรู้วธีิการท างานของล่ามในส านกังานก่อนเขา้ประชุมล่าม จะตอ้งศึกษาเน้ืองาน
ก่อนทุกคร้ัง โดยน าเอกสารเก่าๆ มาอ่าน ท าความเขา้ใจ 
3.4 เรียนรู้ค าศพัทเ์ฉพาะทาง ในงานต่างๆ จากเอกสารการประชุมเก่าๆ และ จดค าศพัท์
ใหม่ๆ ในการประชุมมาศึกษา ท าความเขา้ใจ 

4. ส ารวจโรงงาน นครปฐม และ กรุงเทพมหานคร 
4.1 ศึกษา กระบวนการการผลิตแผน่ฟิลม์ เพื่อความเขา้ใจภาพรวมการผลิต และ ง่ายต่อการ
แปลในท่ีประชุม 
4.2 ศึกษา กระบวนการผลิต เส้นใยไนลอน เพื่อความเขา้ใจภาพรวมการผลิต และ ง่ายต่อ
การแปลในท่ีประชุม 

3.2.2 รายละเอยีดงานฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 

1. แปลเน้ือหา E-Learning ในรูปแบบ Power Point และ บทพดูภาษาไทยประกอบวดิีโอ 
1.1 AP-G2016 

เน้ือหาเก่ียวกบักลยทุธ์ วสิัยทศัน์ระยะกลาง และ ยาวของบริษทั 
1.2 CSR 

เน้ือหาเก่ียวกบัความรับผดิชอบต่อสังคม ชุมชน 
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1.3 Cross Cultural 
เน้ือหาเก่ียวกบัความแตกต่างทางวฒันธรรมในการพูดคุย การท างาน การวางตวัใน
สถานการณ์ต่างๆ ใหเ้หมาะสมกบัสภาพแวดลอ้มการอยูร่่วมกนักบัคนหลากหลายชาติ 

1.4 Toray’s history 
เน้ือหาเก่ียวกบัประวติัความเป็นมา ตั้งแต่การเร่ิมต่อบริษทั โทเร 

1.5 HRD Philosophy 
เน้ือหาเก่ียวกบัการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ของบริษทั โทเร 

1.6 Products and overseas companies 
เน้ือหาเก่ียวกบัผลิตภณัฑท์ั้งหมด ของบริษทั โทเร และ บริษทัเครือข่ายรอบโลก 

2. การปฏิบติักิจกรรม 3 ส 
ประชุมกิจกรรม 3 ส และ ประเมินผลการด าเนินงานตามหลกั 3 ส 
มีหลกัการด าเนินการ ดงัน้ี “สะสาง   สะดวก   สะอาด” โดยทางบริษทัจะมีการประชุมเพื่อ
กระตุน้ใหพ้นกังานตระหนกัถึง “ความปลอดภยั” เสมอ อีกทั้งยงัมีการประเมินการด าเนิน
กิจกรรม โดยมีคณะกรรมการเดินตรวจสอบวา่ภายในส านกังานใหญ่มีการจดัเรียงเอกสาร 
วสัดุอุปกรณ์เป็นระเบียบหรือไม่ ปลอดภยัหรือไม่ เป็นตน้  

3. เรียนรู้กิจกรรมการสรรหา และ คดัสรรพนกังานใหม่ 

3.1 กิจกรรมการสรรหา 
การสรรหาพนกังานใหม่ โดยผา่นเครือข่ายจากสถาบนัศึกษา มหาวทิยาลยั คณาจารย ์
ส านกังานและบริษทัจดัหาพนกังาน งาน Job Fair  โปสเตอร์ ป้าย แผน่พบัแนะน าบริษทั
รวมทั้งการสมคัรของผูส้มคัรโดยตรง หรือ การเล่ือน โยกยา้ยต าแหน่งจากภายใน 

3.2 กิจกรรมการคดัสรร และ การสัมภาษณ์พนกังาน 
คดัสรรโดยประเมินจากแบบฟอร์มการสมคัรงาน และ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น บตัร
ประชาชน รูปถ่าย เอกสารการศึกษาต่างๆ เป็นตน้ พร้อมทั้งประเมินจากการทดสอบ การ
สัมภาษณ์งานโดยประเมินจากผลการสอบสัมภาษณ์และResume / CV 

3.3 การบริหารจดัการ การวา่จา้งพนกังานใหม่ 
การแจง้ พนกังานใหม่ เก่ียวกบัเน้ือหางาน เงินเดือน เง่ือนไขการท างาน วนัเร่ิมงาน เป็นตน้ 
การรับรองสุขภาพในการเร่ิมงาน 
สัญญาการวา่จา้งงาน 
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การปฐมนิเทศ โดย การปฐมนิเทศพนกังานใหม่จะมีหวัขอ้การปฐมนิเทศ ดงัน้ี 
3.3.1 ภาพรวมและประวติัของบริษทั โทเร 
3.3.2 ภาพรวมขององคก์าร 
3.3.3 บริษทั โทเร ในประเทศไทย 
3.3.4 บุคคลผูด้  ารงต าแหน่งบริหารระดบัสูง 
3.3.5 โครงสร้างองคก์าร 
3.3.6 โครงสร้างผูบ้งัคบับุญชา เพื่อนร่วม ในส านกังาน 
3.3.7 ชัว่โมงการท างาน วนัหยดุของบริษทั 
3.3.8 การท างานล่วงเวลา การเขา้และออกในเวลาท างาน 
3.3.9 ความคาดหวงัจากองคก์าร หรือ บริษทั 
3.3.10 นโยบายบริษทั กฎบริษทั 
3.3.11 กฎของบริษทัในการลาพกั ลากิจ ลาป่วย 
3.3.12 การเกษียณ 
3.3.13 นโยบายการอบรม สัมมนา 
3.3.14 เงินเดือน และ สวสัดิการ 
3.3.15 ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  กองทุนช่วยเหลือทางการเงิน 
3.3.16 การประเมิน การเล่ือนข้ึน โบนสั สายงานในการเล่ือนขั้น 
3.3.17 แรงงานสัมพนัธ์ คณะกรรมการ 
3.3.18 CSR 
3.3.19 ขอ้บงัคบั การประพฤติปฏิบติั 
3.3.20 การร้องทุกข ์การต าหนิ 
3.3.21 การใชร้ถยนตบ์ริษทั การจอดรถ ค่าเดินทางโดยสาร ค่าโทรศพัทบ์ริษทั 
3.3.22 เคร่ืองมือ อุปกรณ์บริษทั 
3.3.23 กิจกรรมความปลอดภยั 3G 
3.3.24 เน้ือหางาน 
3.3.25 MBO (Management by objective) 

4 การจดัระเบียบฐานขอ้มูลแฟ้มประวติัรวมขอ้มูลพนกังานภายในองคก์ร โดยมีการแจง้ประกาศ

การเขา้มาของพนกังานใหม่ ใหพ้นกังานภายในองคก์รทราบทัว่กนั พร้อมทั้งจดัการฐานขอ้มูล

ประวติัพนกังานใหม่เขา้สู่ฐานขอ้มูลประวติัพนกังาน 
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3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติงาน 
3.3.1 รายละเอยีดฝ่ายงานธุรการ 

1. งานหลกัท่ีไดรั้บมอบหมายใหแ้ปลเอกสารสรุปการประชุม 

        เม่ือไดรั้บมอบหมายใหแ้ปลเอกสารจากผูจ้ดัการแผนก ไม่วา่จะเป็นเอกสารชนิดใดก็ตาม การ
คน้หาขอ้มูล หรือ การอ่านงานแปลฉบบัก่อนหนา้ นบัวา่เป็นส่ิงส าคญัมากในการสร้างความเขา้ใจ
ในเน้ือหาโดยรวม เพื่อใหเ้กิดการแปลท่ีมีความราบร่ืน เขา้ใจง่าย ภาษาสละสลวย  
        นอกจากน้ีเพื่อความมัน่ใจในความถูกตอ้งของการแปลเอกสารทุกชุด ควรส่งใหพ้นกังานท่ี
ปรึกษาผูท่ี้มีความรู้ ความเช่ียวชาญช่วยตรวจสอบเอกสารการแปลดงักล่าว วา่มีเน้ือหาท่ีถูกตอ้ง 
และ สละสลวย เขา้ใจง่าย สามารถแจกแจงงานดงักล่าวไดด้งัต่อไปน้ี 

  
  

 
 
 
 
 
 
        ตารางที ่3.2   ตารางขั้นตอนการด าเนินงานการแปลเอกสาร 

2. ไดรั้บมอบหมายใหเ้ดินทางไปยืน่ใบแจง้การอยูใ่นราชอาณาจกัร 90 วนั ของชาวญ่ีปุ่น 

        พนกังานชาวญ่ีปุ่นท่ีเขา้มาท างานในประเทศไทยจ าเป็นท่ีจะตอ้ง ท าการแจง้แสดงตวัวา่อยู่
ภายในประเทศไทย โดยการยืน่เอกสาร ใบแจง้การอยูใ่นราชอาณาจกัร 90 วนั ซ่ึงฝ่ายธุรการ จะ
เป็นผูอ้  านวยความสะดวกให้กบัพนกังานญ่ีปุ่นในส่วนน้ี โดยในส่วนท่ีไดรั้บมอบหมายจะเป็น
การน าแบบฟอร์มท่ีกรอกสมบูรณ์ไปยืน่ใหก้บัเจา้หนา้ท่ี ณ จามจุรีแสควร์ ชั้น 18 

ขั้นตอน
ท่ี 

การด าเนินงาน 

1 รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอ้ง 

2 รับบตัรคิว 

ขั้นตอน
ท่ี 

การด าเนินงาน 

1 รับเอกสารการแปล 

2 ท าความเขา้ใจภาพรวม 

3 แปลเอกสาร 

4 ไดรั้บการตรวจสอบความถูกตอ้งจากพนกังานท่ีปรึกษา 

5 ส่งเอกสารการแปล 
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3 ยืน่เอกสารต่อเจา้หนา้ท่ี 

4 รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอ้ง 

5 ส่งเอกสารใหห้วัหนา้ 

ตารางที ่3.3   ตารางขั้นตอนการยืน่เอกสารแจง้อยูใ่นราชอาณาจกัร 90 วนั  
ของชาวญ่ีปุ่น 

   3. เขา้ร่วมประชุมในฐานะผูช่้วยล่ามส านกังานใหญ่ 

        การเขา้ประชุมในฐานะล่ามนั้น มีความจ าเป็นอยา่งยิ่งในการเตรียมให้พร้อม ทั้งความเขา้ใจ
เน้ืองาน ค าศพัท ์สภาพร่างกาย ตอ้งศึกษาขอ้มูลให้เพียงพอเพื่อความสะดวก ความสะสลวยในการ
ถ่ายทอด พร้อมทั้งตอ้งไดรั้บการพกัผอ่นท่ีเพียงพอ ตอ้งมีสมาธิในการท างานอยา่งมาก  
        เม่ือเขา้การประชุมหากมีขอ้สงสัยใดๆ ควรตรวจสอบเพ่อความแน่ใจว่า เขา้ใจถูกตอ้ง เพื่อ
ไม่ใหเ้กิดความผดิพลาดต่อการถ่ายทอดเน้ือหาการประชุม 
        ควรใช้โอกาสในการประชุม จดจ าค าศพัท์เฉพาะทางใหม่ๆ มาศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม เพื่อ
พฒันาทกัษะทางการแปล ใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน ในการประชุมคร้ังต่อไป 

ขั้นตอน
ท่ี 

การด าเนินงาน 

1 อ่านเอกสารฉบบัเก่า 
2 ศึกษาหาค าศพัท ์
3 เขา้ร่วมประชุม 
4 ท าความเขา้ใจภาพรวมการประชุม 
5 จดค าศพัทเ์ฉพาะใหม่ 

6 ศึกษาหาค าศพัทใ์หม่ เพื่อพฒันาทกัษะ 

         ตารางที ่3.4   ตารางการด าเนินงานการเขา้ร่วมประชุมในฐานะผูช่้วยล่าม  
                              ส านกังานใหญ่ 
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3.3.2 รายละเอยีดงานฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 

1. แปล E-Learning เพื่อการปฐมนิเทศ 

        การแปลเน้ือหา E-Learning มีความจ าเป็นอยา่งยิง่ในการศึกษาหาขอ้มูล ภาพรวมของบริษทั 
โดยสามารถศึกษาคน้ควา้ผา่นเวบ็ไซต ์หนงัสือนิตยสาร และ ขอค าปรึกษาจากพนกังานท่ีปรึกษาได ้
จากนั้นจึงเร่ิมการแปล โดยแปลใหถู้กตอ้งตรงตามวตัถุประสงคข์องเน้ือหาบทเรียนนั้นๆ โดย
เน้ือหาส่วนน้ีจะถูกน ามาน าเสนอส าหรับการปฐมนิเทศพนกังานใหม่ของบริษทัใหม้องเห็น
ภาพรวมของบริษทั และ เขา้ใจเป้าหมายองคก์ารกบัเน้ือหางานของตนเองมากข้ึน โดยการแปลส่วน
น้ีจะถูกดดัแปลงเป็นเอกสารฉบบัภาษาไทยบรรยายตามล าดบัของการน าเสนอ 

ขั้นตอน
ท่ี 

การด าเนินงาน 

1 ท าความเขา้ใจในภาพรวมของบริษทั 

2 ศึกษาขอ้มูลบริษทัเพิ่มเติม 

3 แปล E-Learning บริษทั 

4 ไดรั้บการตรวจสอบความถูกตอ้งจากพนกังานท่ีปรึกษา 

5 ส่งเอกสาร E-Learning ใหห้วัหนา้ 

        ตารางที ่3.5   ตารางขั้นตอนการด าเนินงานแปล E-Learning  
2. การประชุม การปฏิบติักิจกรรม 3S พร้อมการประเมินผลการปฏิบติั 

        ทางบริษทัไดใ้หค้วามส าคญัถึง ความปลอดภยั เป็นอนัดบัหน่ึง โดยใหพ้นกังานทุกคนยดึมัน่
ในหลกัของกิจกรรม 3 ส  
        ในการเขา้ร่วมการประชุมทุกคร้ัง จะมีการเนน้ย  ้าเร่ือง ความปลอดภยั มีการรายงานผการ
ปฏิบติัการของโรงงาน และ ส านกังาน เม่ือหลงัจากการประชุมแลว้ จะมีการจดัตั้งคณะกรรมการ 
เพื่อตรวจสอบ ประเมิน ความเป็นระเบียบเรียบร้อยตามหลกัของ 3 ส ในส านกังาน พร้อมทั้งมีการ
ถ่ายรูปภาพประกอบ ในการน าเสนองาน คร้ังต่อไปดว้ย 

ขั้นตอน
ท่ี 

การด าเนินงาน 

1 เขา้ร่วมประชุมกิจกรรม 3 ส 
2 ท าความเขา้ใจเน้ือหาการประชุม 
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3 ประเมินผลการปฏิบติั 3 ส 
4 ส่งแบบประเมินใหฝ่้ายทรัพยากรมนุษย ์

ตารางที ่3.6   ตารางขั้นตอนการประชุม ปฏิบติักิจกรรม 3 ส พร้อมการประเมิน 
ผลการปฏิบติังาน 

3. เรียนรู้กิจกรรมการสรรหา และ คดัสรรพนกังานใหม่ 

        กิจกรรมการสรรหาสามารถท าไดโ้ดยผา่นเครือข่ายภายนอก หรือ ภายใน โดยมีการประเมิน
จากประวติัการศึกษา ความสามารถทางภาษาต่างประเทศ และ เม่ือคดัเลือกแลว้จะมีการสอบ
สัมภาษณ์ตามกระบวนการของบริษทัโดยประเมินจาก ประสบการณ์การท างาน บุคลิกภาพ ทศันคติ
ในการท างานรวมถึงการใชชี้วติ และ คุณสมบติัอ่ืนๆท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งงานั้นๆ  
        เม่ือผา่นการสัมภาษณ์ก็จะมีการท าสัญญา การปฐมนิเทศ เพื่อปรับทศันคติใหต้รงกนั มี
เป้าหมายเดียวกนั เพื่อการท างานร่วมกนัไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
        หลงัจากรับพนกังานใหม่เขา้มา ก็จะมีการใส่ประวติัเขา้ไปในระบบ และ มีการแจง้เก่ียวกบัการ
เขา้มาของพนกังานใหม่ใหพ้นกังานทุกส่วนไดใ้หท้ราบกนัภายในส านกังาน 

ขั้นตอน 
ท่ี 

การด าเนินงาน 

1 คดัสรรพนกังานใหม่ผา่นเครือข่ายภายนอกภายใน 
2 คดัเลือก 
3 สัมภาษณ์ 
4 แจง้รายละเอียดกบัพนกังานใหม่ 
5 ตรวจรับรองสุขภาพ 
6 ท าสัญญาการวา่จา้ง 
7 การปฐมนิเทศ 
8 การอพัเดตแฟ้มประวติัรวมขอ้มูลบุคคล 

      ตารางที ่3.7   ขั้นตอนการสรรหา และ คดัสรร พนกังานใหม่ 
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บทที ่4 

ผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 
4.1 ขั้นตอนและผลการด าเนินงาน 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน
ท่ี 

การด าเนินงาน 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 
3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 
ศึกษาภาพรวมบริษทัและ ความ
ตอ้งการเพิ่มเติมของบริษทั 

    
                

2 คน้ควา้ขอ้มูลบริษทัเพิ่มเติม                     

3 

คน้ควา้งานวิจยังานเขียนเก่ียวกบั 
การปฐมนิเทศ 

    
                

4 

คน้ควา้งานวิจยังานเขียนเก่ียวกบั 
บทเรียนออนไลน์ 

    
                

5 ท าความเขา้ใจงานวิจยังานเขียน                     

6 ท าความเขา้ใจเน้ือหา E-Learning                     

7 แปล E-Learning                      

8 

ตรวจสอบความถูกตอ้งการแปล 
E-learning 

    
                

9 น าไปใชง้านจริงในการปฐมนิเทศ                     

10 ประเมินผลการใชง้าน                     

11 

แกไ้ขปรับปรุง ให้เหมาะสมมาก
ข้ึน 

    
                

12 สรุปผลการด าเนินงาน                     

ตารางที ่4.1  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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ผลการด าเนินงาน  

        ภายหลงัจากการปฐมนิเทศ โดยใชเ้อกสารการปฐมนิเทศภาษาไทยจาก E-Learning  ไดใ้ห้
พนกังานใหม่ และ พนกังานท่ีเคยใชเ้อกสารภาษาไทยในการปฐมนิเทศดงักล่าว ท าแบบประเมิน
ความพึงพอใจในการใชง้าน โดยหวัขอ้การประเมิน มีดงัน้ี 

แบบสอบถามประเมินความพอใจ 
เอกสารเสริมการปฐมนิเทศรูปแบบภาษาไทย 

ความพอใจเกีย่วกบั 
มาก
ทีสุ่ด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ทีสุ่ด 

รูปแบบสีสัน ความสวยงาม           

รูปแบบอ่านง่าย เขา้ใจง่าย           

เอกสารแปลภาษาไทยลด
ความกงัวลในการปฐมนิเทศ
เป็นภาษาองักฤษ           

เอกสารแปลภาษาไทยท าให้
เกิดความเขา้ใจในเน้ือหาการ
ปฐมนิเทศมากข้ึน           

เอกสารแปลภาษาไทยมี
ประโยชน์ต่อการปฐมนิเทศ           

 ตารางที ่4.2 ตารางแบบทดสอบความพอใจเอกสารเสริมการปฐมนิเทศ 
             รูปแบบภาษาไทย 

        จากการประเมินจากแบบสอบถามไปยงัพนกังานท่ีผา่นการปฐมนิเทศโดยใชเ้อกสารเสริม 
จ านวน 6 คน  

ระดบัความพอใจในการใชง้าน 
จ านวนพนกังาน 

ดีมาก ดี 
ปาน
กลาง 

นอ้ย 
นอ้ย
มาก 

รวม 

ความพึงพอใจเก่ียวกบัรูปแบบ สีสัน ความ
สวยงาม 

3 3       6 
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รูปแบบ อ่านง่าย เขา้ใจง่าย     3 2 1     6 

ลดความกงัวลในการปฐมนิเทศ  4 1 1     6 
เกิดความเขา้ใจในเน้ือหาการปฐมนิเทศ
มากข้ึน  

2 4       6 

เอกสารภาษาไทย มีประโยชน์ต่อการ
ปฐมนิเทศ  

3 3       6 

ตารางที ่4.3 ตารางผลการประเมินความพงึพอใจ 

        ตารางดงักล่าว จะมีจ านวนตวัเลขแสดงไวใ้นแต่ละช่องของระดบัความพึงพอใจ โดยตวัเลข
ดงักล่าว เป็นจ านวนท่ีแสดงใหเ้ห็นวา่ ภายในจ านวนพนกังานใหม่ 6 คนน้ี แต่ละคนมีความพึงพอใจ
ในส่วนไหน มากนอ้ย เพียงใด โดยสามารถแจกแจงคะแนนความพอใจไดด้งัน้ี 

ตารางที ่4.4   เกณฑ์การให้คะแนนระดับความพอใจในการใช้งาน 

        จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้สามารถท าการประเมิน โดยการค านวณเฉล่ีย คะแนนความพึงพอใจของ
พนกังาน ไดด้งัน้ี 

ระดบัความพอใจในการใชง้าน ผลลพัธ์ 

ความพึงพอใจเก่ียวกบัรูปแบบ สีสัน ความสวยงาม 4.5 

รูปแบบ อ่านง่าย เขา้ใจง่าย     4.33333 

ลดความกงัวลในการปฐมนิเทศ  4.5 

เกิดความเขา้ใจในเน้ือหาการปฐมนิเทศมากข้ึน  4.33333 

ระดบัความพอใจในการใชง้าน คะแนน 

ดีมาก 5 

ดี 4 

ปานกลาง 3 

นอ้ย 2 

นอ้ยมาก 1 

sky
Typewriter
25



เอกสารภาษาไทย มีประโยชน์ต่อการปฐมนิเทศ  4.5 

ตารางที ่4.5   ผลการค านวณคะแนนความพงึพอใจจากแบบสอบถาม 

        สามารถประเมินจากคะแนนระดบัความพึงพอใจตามเกณฑว์ดัระดบัได ้ดงัน้ี 

เกณฑก์ารวดัระดบัความพอใจในการใชง้าน คะแนน 

สูง >3.5 

ปานกลาง 2.5-3.5 

ต ่า <2.5 

ตารางท่ี 4.6   เกณฑก์ารวดัระดบัความพอใจในการใชง้าน 

        จากตารางท่ี 4.3 – 4.5 สามารถสรุปเกณฑค์วามพึงพอใจจากแบบสอบถามไดด้งัน้ี 

1. รูปแบบ สีสัน และ  ความสวยงาม อยูใ่นระดบัสูง 

2. รูปแบบอ่านง่าย เขา้ใจง่าย อยูใ่นระดบัสูง 

3. การลดความกงัวลในการปฐมนิเทศ อยูใ่นระดบัสูง 

4. การเกิดความเขา้ใจในเอหาการปฐมนิเทศมากข้ึน อยูใ่นระดบัสูง 

5. มีประโยชน์ต่อการปฐมนิเทศ อยูใ่นระดบั สูง 

        สามารถสรุปไดว้า่พนกังานส่วนใหญ่ มีความพึงพอใจในการใชง้าน และ นอกจากน้ี ยงัไดรั้บ
การเสนอแนะเก่ียวกบัการปรับปรุงเก่ียวกบัตวัขนาดอกัษรบางส่วน ใหมี้การขยายใหญ่เพิ่มมากข้ึน
เพื่อการอ่านท่ีง่ายและสะดวกมากยิง่ข้ึน 

4.2 ผลการวเิคราะห์ 

        แต่เดิมการปฐมนิเทศพนกังานใหม่จะเป็นการอบรมโดยการเปิดวดิิโอภาษาองักฤษ และ ผูท้  า
การปฐมนิเทศจะบรรยายเป็นภาษาไทยไปดว้ยเล็กนอ้ย อยา่งไรก็ตามหากผูรั้บการปฐมนิเทศไม่มี
ทกัษะภาษาองักฤษท่ีดีมากพอ จะท าใหเ้กิดความเขา้ใจผิดในเน้ือหา และ ก่อใหเ้กิดทศันคติท่ีไม่ดี
ต่องคก์ารได ้หลงัจากการปฐมนิเทศแต่ละบท จะมีการให้ท าแบบทดสอบยอ่ยจาก E-Learning เพื่อ
ตรวจสอบความเขา้ใจในเน้ือหาโดยแบบทดสอบเป็นภาษาองักฤษ  
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        หลงัจากท าการปฐมนิเทศพนกังานใหม่ดว้ยเอกสารการปฐมนิเทศจาก E-Learning ท่ีแปลเป็น
ภาษาไทยสมบูรณ์ใชใ้นการปฐมนิเทศ ไดท้  าการส ารวจกลุ่มประชากร 6  คนท่ีผา่นการใชเ้อกสาร
ชุดน้ี โดยแบ่งออกเป็นเพศชาย 3คนและ เพศหญิง 3คน ซ่ึงทั้งหมดเป็นพนกังานท่ีเขา้มาท างานใหม่ 
และ มีการศึกษาระดบัปริญญาตรีข้ึนไป  

        ผลการส ารวจกลุ่มประชากร 6คน โดยประเมินจากแบบสอบถาม พบวา่ พนกังานใหม่มี
ความรู้สึกวา่เอกสารภาษาไทยชุดน้ีสามารถลดความกงัวลจากการปฐมนิเทศท่ีเป็นภาษาองักฤษ 
และ ส่งเสริมใหเ้กิดความเขา้ใจในเน้ือหางาน ภาพรวมบริษทัดียิง่ข้ึนได ้  

4.3 วเิคราะห์และวจิารณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทยีบผลที่ได้รับกบัวตัถุประสงค์และ
จุดมุ่งหมายในการปฏบัิตงิานหรือการจัดท าโครงการ 

ตามวตัถุประสงคป์ระการแรกกล่าวคือ เพื่อน าความรู้และทกัษะท่ีมีมาเสริมสร้าง พฒันา ระบบ 
E-Learning ส าหรับการปฐมนิเทศพนกังานใหม่ให้เป็นภาษาไทย ส่งเสริมใหพ้นกังานใหม่เกิดความ
เขา้ใจท่ีตรงกนัภายในองคก์ร เกิดความรู้สึกภาคภูมิใจ เกิดทศันคติท่ีดีต่อองคก์ร และ ประการต่อมา 
คือ เพื่อส่งเสริมใหพ้นกังานใหม่เกิดความสบายใจไร้ความกงัวลในการท างานพร้อมทั้ง เกิดทศันคติ
ท่ีดีต่อองคก์ร ผูร่้วมงาน ผูบ้งัคบับญัชา 

จากวตัถุประสงคท่ี์ไดก้ล่าวมาขา้งตน้ เม่ือเปรียบเทียบกบัผลการด าเนินการจริงท่ีไดรั้บการ
ประเมินจากแบบทดสอบความพึงพอใจ สามารถแสดงให้เห็นวา่  พนกังานใหม่มีความพึงพอใจกบั
การใชง้านเอกสารแปลภาษาไทยในการปฐมนิเทศท่ีเป็นภาษาองักฤษ เน่ืองดว้ย ความเขา้ใจท่ีง่าย
ข้ึน สามารถลดความกงัวลต่างๆ ในการปฐมนิเทศได ้เม่ือไร้ซ่ึงความกงัวล พนกังานจะสามารถ
เขา้ใจเน้ือหาขอ้มูลไดดี้ยิง่ข้ึน  

ดงันั้นเม่ือพนกังานใหม่สามารถเขา้ใจขอ้มูลไดดี้ยิง่ข้ึน  พนกังานใหม่ก็จะสามารถปฏิบติังาน
ตามนโยบายองคก์รไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ปลอดภยั และสามารถร่วมงานกนักบัพนกังานเก่าไดอ้ยา่งดี ท า
ใหเ้กิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการท างานภายใตน้โยบายเดียวกนัและสามารถบรรลุเป้าหมาย
ขององคก์รไดดี้ยิง่ข้ึน 
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บทที ่5 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

ไดเ้ร่ิมการฝึกงานตั้งแต่ วนัจนัทร์ท่ี 16 มีนาคม 2558 –วนัศุกร์ท่ี 22 พฤษภาคม 2558ไดมี้โอกาส
ฝึกงานในฐานะ ผูช่้วยล่ามของส านกังานใหญ่ จึงไดแ้ปลเอกสารภาษาญ่ีปุ่นเป็นภาษาไทย และ ไดมี้
โอกาสในการแปล E-Learning ภาองักฤษเป็นภาษาไทยตามความตอ้งการของผูจ้ดัการฝ่าย
ทรัพยากรมนุษย ์เพื่อใชใ้นการปฐมนิเทศพนกังานใหม่ และผลการตอบรับส่วนใหญ่ค่อนขา้งพึง
พอใจ อยา่งไรก็ตามผลการตอบรับสามารถวดัไดจ้  านวนนอ้ยมากเน่ืองจากการฝึกงานมีระยะเวลา
ค่อนขา้งสั้น จึงท าการประเมินไดเ้พียง 5 คนเท่านั้น นอกจากน้ียงัไดเ้ขา้ร่วมการประชุมของทาง
ส านกังานใหญ่ เพื่อเรียนรู้เทคนิคการเป็นล่ามมืออาชีพในส านกังานใหญ่และมีโอกาสในการเขา้
เยีย่มชมโรงงาน จงัหวดันครปฐม และ กรุงเทพอีกดว้ย 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

การแปลภาษาญ่ี ปุ่น ภาษาอังกฤษมาเ ป็นภาษาไทย แม้จะไม่ยาก เท่าการแปลไทยเป็น
ภาษาต่างประเทศ แต่การส่ือสารของมนุษยมี์ความซบัซอ้น เน่ืองดว้ยทฤษฎี หรือ ส่ิงท่ีเรียนรู้มา อาจ
ไม่สามารถน าไปใชก้บัสถานการณ์จริงไดต้ลอดเวลา กล่าวคือ การแปลท่ีดีควรแปลใหค้นอ่านเขา้ใจ
ง่าย  และ  ถูกตอ้ง ไปในทิศทางเดียวกนั แมค้  าศพัท์ท่ีใช้จะมีหลากหลาย ใช้ไดอ้ย่างไม่จ  าเจ แต่ก็
ควรใชค้  าศพัทท่ี์คนในส านกังานคุน้เคย เพื่อป้องกนัการเขา้ใจผิด หากไม่เขา้ใจอะไรให้คน้ควา้ดว้ย
ตนเองก่อนจึงถามรุ่นพี่เพื่อพื้นฐานความรู้ท่ีดีในการต่อยอด 

        การแปลส าหรับมือใหม่ เพื่อใหเ้กิดความราบร่ืนในการเขียนงานออกมา ควรใชเ้วลาศึกษา
เน้ือหางานแปลหากมีโอกาส เพื่อท าความเขา้ใจในแนวทางการแปลก่อนการแปลจริงๆเสมอ เพื่อใช้
เป็นพื้นฐานแนวทางการเขียนงานท่ีเหมาะสม และ ป้องกนัการเขา้ใจผิดในการส่ือสารดว้ย 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 
การท าปฐมนิเทศ หากไดรั้บการพฒันาโดยอดัเสียงบรรยายวดีิโอเป็นภาษาไทยหรือ การท าการ
บรรยายขอ้ความภาษาไทย ภายใตว้ดีิโอดงักล่าว จะท าให้การปฐมนิเทศมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
กล่าวคือ ผูเ้ขา้การปฐมนิเทศสามารถฟังหรืออ่าน และ เขา้ใจเน้ือหาไดโ้ดยทนัที 
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ระดบัมธัยมศึกษา  

ระดบัมธัยมตน้   โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลยัรามค าแหง 
 ระดบัมธัยมปลาย  โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลยัรามค าแหง 
    สายศิลป์ภาษาญ่ีปุ่น 

ระดบัอุดมศึกษา  สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น   
คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารธุรกิจญ่ีปุ่นแขนงภาษาญ่ีปุ่น 
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