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บทคัดย่อ  

รายงานฉบบัน้ีเป็นการศึกษาเก่ียวกบัการปรับตวัของพนกังานชาวไทยในบริษทัญ่ีปุ่น ซ่ึง

เป็นการศึกษาถึงหลกัวฒันธรรมองคก์ร นโยบายในการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ความใกลชิ้ด

ระหวา่งนางจา้ง และ ลูกจา้ง รวมถึงความสัมพนัธ์ระหวา่งคนในองคข์องทั้งชาวไทย และ ชาวญ่ีปุ่น 

โดยการวเิคราะห์ขอ้มูลจากการทาํแบบสอบถามใหพ้นกังานแผนก HR ท่ีทาํงานในบริษทั Hino 

Motors Manufacturing., LTD ซ่ึงเป็นบริษทัสัญชาติญ่ีปุ่น โดยมีตวัแปรตน้คือ เพศ อาย ุตาํแหน่ง 

ระยะเวลาในการทาํงานร่วมกบัองคก์รแห่งน้ี และ มีตวัแปรตามคือ ความคุน้ชินต่อวฒันธรรม

องคก์ร ระยะเวลาในการปรับตวัใหเ้ขา้กบัเพื่อนร่วมงาน และ ทศันคติท่ีมีต่อการทาํงานในบริษทั

ขา้มชาติ รายงานเล่มน้ีมีวตัถุประสงคเ์พื่อ นาํขอ้มูลส่วนหน่ึงไปเป็นแนวทางในการปฏิบติัตนให้

เหมาะสมตามนโยบายของบริษทั สร้างความเขา้ใจเก่ียวกบัวฒันธรรมองคก์รใหแ้ก่พนกังาน

ปัจจุบนัจนถึงพนกังานรุ่นต่อๆไป เสริมสร้างการทาํงานเป็นทีม และ นาํโครงงานส่วนหน่ึงมาเป็น

เคร่ืองช้ีวดัความเหมาะสมของนโยบายในการบริหารทรัพยากรมนุษยข์องบริษทั รวมถึงวเิคราะห์

วฒันธรรมองคก์รท่ีใชใ้นปัจจุบนั วา่มีความยดืหยุน่เพียงพอท่ีจะช่วยใหช้าวไทย และ ชาวญ่ีปุ่น

สามารถทาํงานร่วมกนัไดห้รือไม่ และ ส่ิงน้ีส่งผลใหบ้ริษทัมีความเจริญกา้วหนา้ไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิผลจริงหรือไม่ เพื่อใหบ้ริษทัไดท้าํขอ้มูลเหล่าน้ีไปปรับใชใ้นการสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดี

ระหวา่งคนในองคก์รต่อๆไป 
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Abstract 

 

 This study report is focus on application of Cross-Cultural Study: Self-

Adaptation of Thai Staff in Hino Motors Manufacturing (Thailand) Limited. 

According to standard of Thai and Japanese organization culture, operator in human 

resource management section as a president secretary of Hino Motors Manufacturing 

Thailand co.,ltd. The purpose of study was to find out about the way to make good 

understanding between Japanese and Thai people in organization for making working 

process followed in company target. Furthermore, study in terms of cultural gap, team 

working and relationship between Japanese chief and Thai subordinate. The 

experiment of the research was questionnaire by making a comparative group which 

have ages, gentles and working session as independent variebles. The dependent 

variable was self-adaption in Japanese organization. The result of this study would be 

analyzed and adapted for making a good relationship between Thai and Japanese 

people in organization that could also make a working process success as organization 

standard. 
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ตวักลางในการส่ือสาร และ แปลภาษาระหวา่งการดาํเนินงานใหเ้ป็นไปตามท่ีวางแผนไวไ้ด้ 
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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ช่ือ และ สถานทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 1.1 ตราสญัญลกัษณ์ของบริษทั Hino Motors Manufacturing Thailand ., LTD 

ท่ีมา Hino Motors Manufacturing Thailand ., LTD 

 

 

 

 Hino Motors Manufacturing Thailand ., LTD 
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แผนทีบ่ริษทั Hino Motors Manufacturing Thailand ., LTD 

 

 

ภาพที่ 1.2 แผนท่ีตั้งบริษทั Hino Motors Manufacturing Thailand ., LTD 

ท่ีมา Hino Motors Manufacturing Thailand ., LTD 

 

 

บริษทั Hino Motors Manufacturing Thailand ., LTD ตั้งอยูท่ี่  

99 หมู่ 3 ถนนเทพารักษ ์ต.เทพารักษ ์อ.เมือง จ.สมุทรปราการ 10270 
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการหรือการให้บริการหลกัขององค์กร 

  

บริษทั  Hino Motors Manufacturing Thailand ., LTD  เป็นธุรกิจผลิตรถบรรทุก และ 

รถยนตโ์ดยสาร รวมไปถึงช้ินส่วนอะไหร่รถยนต์ ไม่วา่จะเป็น รถยนตบ์รรทุก รถยนตก์ระบะ 

รถยนตอ์เนกประสงคห์รือรถยนตน์ัง่ส่วนบุคคลทัว่ไปเพื่อป้อนใหก้บัผูผ้ลิตภายในประเทศ และ

ประเทศต่าง ๆ ในภูมิภาคใกลเ้คียง อาทิ อินโดนีเซีย สิงคโปร์ มาเลเซีย ไตห้วนั และญ่ีปุ่น 

  

 

วสิยัทศัน์ 

 

 "เรามุ่งมัน่ท่ีจะเป็นหน่ึงในบริษทัชั้นนาํในประเทศไทยท่ีมีความมัง่คงเป็นปึกแผน่ ดาํเนินธุรกิจโดย

ประสานผลประโยชน์ของผูถื้อหุน้ ลูกคา้ หุน้ส่วน ทางธุรกิจ พนกังาน สังคม และส่ิงแวดลอ้มอยา่ง

สมดุล ภายใตก้ารจดัการตามหลกัธรรมาภิบาล เป็นแบบอยา่งท่ีดีเคียงคู่สังคมไทยตลอดไป"  

 

 

พนัธกิจ 

 

1. เป็นผูน้าํในดา้นการผลิตรถบรรทุกฮีโน่ เป็นโรงงานตวัอยา่งของโรงงานฮีโน่ทัว่โลก  

2. เป็นผูผ้ลิตช้ินส่วนโตโยตา้อนัดบัหน่ึงในประเทศไทย 

3. เป็นองคก์รตวัอยา่งในดา้นความรับผดิชอบต่อสังคม และส่ิงแวดลอ้ม  
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คณะผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 1.3 โครางสร้างผูบ้ริหารบริษทั  
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สาขาที่มีท้ังหมดในประเทศไทย 

 

 
 

ภาพที่ 1.4 โรงงานฮีโน่ มอเตอร์ส แมนูแฟคเจอร์ร่ิง สาํโรง 

 

โรงงานสําโรง 

99 หมู่ 3 ถนนเทพารักษ ์ต.เทพารักษ ์ 

อ.เมือง จ.สมุทรปราการ 10270 

โทรศพัท ์+66(0) 2384 2900  

โทรสาร +66(0) 234 0329 
 

 

 
 

 

ภาพที่ 1.5 โรงงานฮีโน่ มอเตอร์ส แมนูแฟคเจอร์ร่ิง บางพลี 

 

โรงงานบางพลี 

33/9 หมู่ 5 ถนนเทพารักษ ์ต.บางพลีใหญ่  

อ.บางพลี จ.สมุทรปราการ 10540 

โทรศพัท ์+66(0) 2385 5808-11  

โทรสาร +66(0) 2385 5812 
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ภาพที่ 1.6 โรงงานฮีโน่ มอเตอร์ส แมนูแฟคเจอร์ร่ิง 

 

โรงงานบางปะกง 

700/509 หมู่ 2 นิคมอุตสาหกรรมอมตะนคร  

ต.บา้นเก่า อ.พานทอง  

จ.ชลบุรี 20160 

โทรศพัท ์+66(0) 3845 4577  

โทรสาร +66(0) 3845 4578 

 

 

 

1.4 ตาํแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย  

 

ขา้พเจา้ไดเ้ขา้ไปทาํหนา้ท่ีในแผนกทรัพยากรมนุษณ์ ซ่ึงแบ่งออกเป็น 

 

1) Secretary 

2) General Administration 

3) Recruiting  

4) Employee Relation  
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โดยปฏิบติังานท่ีแผนกบริหารทรัพยากรมนุษย ์ ฝ่ายเลขานุการประธารกรรมการผูบ้ริหาร  ปฏิบติั

หนา้ท่ีเป็นผูช่้วยผูบ้ริหาร และ ประสานงานระหวา่งชาวไทยและชาวญ่ีปุ่น ซ่ึงมีรายละเอียดงานดงัน้ี  

 

1) ศึกษาขั้นตอนการจดัตารางท่ีประชุม และ ประธานงานกบัเจา้หนา้ท่ีฝ่าย IT 

2) จดัตารางเวลานดัหมายท่ีเหมาะสมใหแ้ก่ประธานกรรมการผูบ้ริหาร  

3) ติดต่อประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีภายนอกบริษทั เก่ียวกบัเอกสารและกรมธรรมท่ี์เก่ียวขอ้งกบั

ประธานกรรมการผูบ้ริหาร 

4)  เตรียมการสาํหรับการเดินทางใหก้บัผูบ้ริหาร ทั้งในและนอกประเทศ  

5) เป็นตวักลางในการส่ือสารใหพ้นกังานชาวไทย กบั ผูบ้ริหารชาวญ่ีปุ่น 

 

 

1.5 พนักงานทีป่รึกษาและตําแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา  

 

พนกังานท่ีปรึกษา : นางสาว ชโลบล  แสงอร่าม  

ตาํแหน่ง : เลขานุการประธานกรรมการผูบ้ริหาร 

 

 

1.6 ระยะเวลาทีป่ฏบัิติงาน  

ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน : ตั้งแต่วนัท่ี 17 มีนาคม ถึงวนัท่ี 22 พฤษภาคม พ.ศ.2558  

ปฏิบติังานเวลา 07.30-16.30 น.  

รวมระยะเวลา : 39 วนั (9 สัปดาห์) 
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1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏบัิติงาน  

1) เพื่อศึกษาบทบาทและหนา้ท่ีของตาํแหน่งเลขานุการ 

2) เพื่อศึกษาหลกัเกณฑก์ารทาํงานในบริษทัญ่ีปุ่น มารยาทในท่ีทาํงาน และ วฒันธรรมองคก์รของ

บริษทัญ่ีปุ่น 

3) เพื่อศึกษาวธีิการเขียน และ ขอ้ควรระวงัในการส่งอีเมลล ์หรือ คุยโทรศพัท ์กบั พนกังาน และ

หวัหนา้ชาวญ่ีปุ่น โดยเฉพาะรูปแบบของจดหมาย และ การใชภ้าษาสุภาพ 

4) เพือ่ฝึกนิสยัใหเ้ป็นคนละเอียดอ่อน รอบคอบ รู้จกัสงัเกตุ และ ฝึกตนใหเ้ป็นบุคลากรท่ีเป็น

ประโยชน์ต่อบริษทั สามารถทาํองคค์วามรู้ท่ีเรียนมาประยกุตใ์ชใ้นท่ีทาํงานในอนาคตไดจ้ริง  

5) เพื่อการสังเกตกระบวนการปฏิบติังานและลงมือปฏิบติั นาํประสบการณ์จากการลงมือปฏิบติัมา

วเิคราะห์ปัญหาและหาแนวทางแกไ้ขโดยใชอ้งคค์วามรู้ท่ีเคยศึกษามา  

 

 

1.8 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏบัิติงาน  

1) เขา้ใจบทบาทและหนา้ท่ีของงานตาํแหน่งเลขานุการ 

2) เขา้ใจหลกัการปฎิบติัตนเม่ือตอ้งติดต่อประสานงานกบัผูบ้ริหารชาวญ่ีปุ่น  

3) มีความรู้ในการสังเกตและมีความละเอียดรอบคอบในการทาํงาน ไม่ใหเ้กิดความผดิพลาดในการ

ทาํเอกสาร หรือ สาํเนาท่ีมีความสาํคญั 

4) มีความรู้เก่ียวกบัวฒันธรรมองคก์ร ตลอดจนไดรั้บประสบการณ์จากการปฏิบติังานจริง  เพือ่นา

ไปประยกุตใ์ชใ้นอนาคตต่อไป  

5) เขา้ใจกระบวนการปฏิบติังาน สามารถวเิคราะห์หาสาเหตุท่ีแทจ้ริงของปัญหาและ แกไ้ขไดด้ว้ย

องคค์วามรู้ท่ีเคยศึกษามา 
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บทที่ 2 

วฒันธรรมองค์กร 

 

2.1 ความหมายของวฒันธรรมองค์กร  

     วฒันธรรมองคก์ร คือ วฒันธรรมบริษทั (Corporate culture) ซ่ึงหมายถึง ส่ิงท่ีหล่อหลอมให้

คนในองคก์รมีและเขา้ใจกฎกติกาในการอยูร่่วมกนั ทาํหนา้ท่ีหลอมใหค้นในองคก์รมีความเช่ือ

และพฤติกรรม ไปในทิศทางเดียวกนั วฒันธรรมทาํใหค้นในองคก์รอยูร่่วมกนัอยา่งมีความสุข 

และลดความขดัแยง้  

วฒันธรรมองคก์ร ยงัเป็นแนวทางท่ีไดย้ดึถือปฏิบติักนัในองคก์าร ซ่ึงวฒันธรรมองคก์รจะมีอิทธิพล

ต่อทศันคติและพฤติกรรมของสมาชิกในองคก์าร หรือหมายถึงโครงร่างเก่ียวกบัความรู้ ความเขา้ใจ 

(Cognitive framework) ซ่ึงจะมีลกัษณะ  

 

2.1.1 บ่งช้ีถึงกลุ่มของค่านิยม (set of values) ซ่ึงบุคคลท่ีอยูใ่นองคก์ารนั้น ยดึถือร่วมกนั ค่านิยม

เหล่าน้ีเป็นส่ิงท่ีใชเ้ป็นเกณฑเ์พื่อตดัสินวา่ พฤติกรรมใดเป็นส่ิงท่ีดีและสามารถยอมรับได ้

พฤติกรรมใดบา้งท่ีไม่ดี และไม่อาจยอมรับได ้ตวัอยา่งเช่น ในบางองคก์ารยดึถือค่านิยมวา่ “การ

ตาํหนิลูกคา้ไม่วา่กรณีใดเป็นส่ิงท่ีไม่อาจยอมรับได้” ดงันั้นจึงมกัพบขอ้ความท่ีเขียน เพือ่เตือนใจ

พนกังานขององคก์ารใหป้ฏิบติัต่อลูกคา้อยา่มีสติ  และ เป็นไปตามนโยบายท่ีบริษทัไดต้ั้งไว้ 

  

 

2.1.2 ค่านิยมององคก์ารส่วนใหญ่อยูใ่นลกัษณะท่ีไม่เป็นลายลกัษณ์อกัษร แต่เกิดมาจากขอ้สมมุติ

พื้นฐาน (basic assumption) ของพนกังานในบริษทัร่วมกนั จึงเป็นเร่ืองยากถา้จะใหฝ่้ายบริษทัเอง

กาํหนดขอ้สมมุติเหล่าน้ี เพราะเป็นเร่ืองของความเช่ือและค่านิยมส่วนบุคคลของพนกังาน ดว้ยเหตุ

น้ี วฒันธรรมองคก์ารท่ีเขม้แขง็และมีพลงัของหน่วยงานใด ๆ ควรสะทอ้นถึงค่านิยมและความเช่ือ

ของพนกังานร่วมกนั  

อยา่งไรก็ตาม องคก์ารบางแห่งไดพ้ยายามระบุค่านิยมท่ีจาํเป็นบางประการข้ึน เพื่อใหก้ลายเป็น

วฒันธรรมขององคก์าร โดยผา่นกระบวนการฝึกอบรมใหแ้ก่พนกังาน     
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2.1.3 อีกลกัษณะหน่ึงท่ีทุกนิยามค่านิยมมีเหมือนกนั ก็คือ การใชส้ัญลกัษณ์เป็นส่ือบ่งบอก

ความหมายของค่านิยมท่ีเป็นวฒันธรรมขององคก์ารนั้น ตวัอยา่งท่ีพบเห็นบ่อย เช่น สัญลกัษณ์กาก

บาดสีแดงบนพื้นสีขาว เป็นเคร่ืองหมายแทนองคก์ารกาชาด ซ่ึงแสดงค่านิยมเร่ืองความเมตตากรุณา 

การใหก้ารรักษาพยาบาลผูทุ้กขย์าก หรือสัญลกัษณ์ช่อใบมะกอก (ใบโอลีฟ) ภายใตแ้ผนท่ีโลกเป็น

เคร่ืองหมายขององคก์ารสหประชาชาติ แสดงถึงค่านิยมดา้นการรักษาสันติภาพของโลก เป็นตน้ 

บริษทัและองคก์ารส่วนใหญ่จะพยายามสร้างตราสัญลกัษณ์ท่ีแฝงดว้ยค่านิยม หรือ วฒันธรรม

องคก์ารของตนนอกจากสัญลกัษณ์แลว้ คาํขวญัหรือ Slogan ก็เป็นอีกส่ิงหน่ึงท่ีสะทอ้นค่านิยมหรือ

ความเช่ือซ่ึงเป็นวฒันธรรมองคก์าร เช่นบริษทัผลิตเคร่ืองไฟฟ้าชาร์ป (Sharp) ใชค้าํขวญัวา่ “ชาร์ป

กา้วลํ้าไปในอนาคต” หรือบริษทัผลิตรถยนตว์อลโว ่ใชค้าํขวญัวา่ “ทุกชีวติปลอดภยัในวอลโว่” 

เป็นตน้  

กล่าวโดยสรุปจากลกัษณะร่วมทั้ง 3 ประการของค่านิยมท่ีเป็นวฒันธรรมองคก์าร จึงอาจใหค้าํนิยาม

ใหม่ของวฒันธรรมองคก์ารไดว้า่ “เป็นกลุ่มของค่านิยมท่ีมีการยดึถือร่วมกนั ซ่ึงช่วยใหค้นท่ีอยูใ่น

องคก์ารทราบวา่ การกระทาํใดบา้งท่ีเป็นท่ียอมรับหรือไม่อาจยอมรับได ้โดยค่านิยมดงักล่าวถูก

ส่ือสาร ถ่ายทอดและเผยแพร่ดว้ยสญัลกัษณ์คาํขวญัเร่ืองเล่า เป็นตน้ทัว่ทั้งองคก์าร” 

 

2.2 ประโยชน์ของวฒันธรรมองค์กร 

 

2.2.1 ช่วยในการปรับตวัต่อสภาพแวดลอ้มภายนอก (External adaptation) ซ่ึงจะเก่ียวขอ้งกบัการ

ทาํงานใหบ้รรลุผลสาํเร็จ วธีิการท่ีใชเ้พื่อใหบ้รรลุเป้าหมาย และวธีิการของการกาํหนดขอบเขต 

ของความสาํเร็จ และความลม้เหลวนั้น ซ่ึงจะเก่ียวขอ้งกบัการตอบคาํถามต่างๆไดแ้ก่ ภารกิจท่ี

แทจ้ริงคืออะไร จะสร้างประโยชน์ไดอ้ยา่งไร เป้าหมายคืออะไร วธีิการท่ีใชเ้พื่อบรรลุเป้าหมายคือ

อะไร อิทธิพลจากภายนอกคืออะไร ผลท่ีไดจ้ะเป็นอยา่งไร อะไรคือส่ิงท่ีตอ้งทาํถา้เป้าหมายท่ี

กาํหนดไวไ้ม่สามารถบรรลุได ้เราจะบอกบุคคลอ่ืนถึงส่ิงท่ีดีไดอ้ยา่งไร เราจะหยดุกิจกรรมเม่ือใด 

เป็นตน้ ส่ิงเหล่าน้ีทาํใหส้มาชิกในองคก์รมีระสบการณ์ร่วมกนั และเกิดการพฒันาทศันะร่วมกนั  

ประเด็นสาํคญัในการปรับตวัใหเ้ขา้กบัสภาพแวดลอ้มภายนอกจะเก่ียวกบัส่ิงสาํคญั 2 ประการ คือ  
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- พนกังานจะตอ้งพฒันาวธีิการท่ียอมรับและคน้หาวธีิการท่ีดีท่ีสุด เช่น พนกังานบริษทั โตโยตา้

จะพิจารณาถึงคุณภาพของรถยนตแ์ละผลิตภณัฑใ์หม่ๆท่ีเกิดประโยชน์ต่อการนาํเขา้สู่ตลาด 

 

- แต่ละบุคคลจะตอ้งทราบถึงสาเหตุท่ีประสบความสาํเร็จและลม้เหลว เช่น บริษทั โตโยตา้ มี

การกาํหนดจุดท่ีหยดุกิจกรรมท่ียากต่อการพฒันา และคิดแนวทางเปล่ียนทิศทางในการ

แกปั้ญหา 

 

2.2.2 ช่วยในการประสมประสานภายใน (Internal integration) ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัการสร้างสรรค์

การรวมกลุ่ม โดยการคน้หาวธีิการปรับตวัในการทาํงาน และใชชี้วติอยูร่่วมกนั (Schermerhorn, 

Hunt and Osborn. 2003:263) กระบวนการของการประสมประสานภายใน จะเร่ิมตน้ดน้ดว้ย 

การกาํหนดัลกัษณะท่ีเป็นเอกลกัษณ์ โดยการรวบรวมแต่ละบุคคลและวฒันธรรมกลุ่มยอ่ย

ภายในองคก์าร การพฒันาลกัษณะท่ีเป็นเอกลกัษณ์ การใชส้นทนาและปฏิกิริยาระหวา่งกนั 

ประกอบดว้ยการคน้หาโอกาสหรืออุปสรรคความกา้วหนา้เก่ียวกบันวตักรรมซ่ึงเกิดจากการ

ร่วมมือกนั 

วฒันธรรมองคก์รช่วยใหอ้งคก์รบรรลุเป้าหมายขององคก์รไดโ้ดยง่าย ดงัท่ีกล่าวขา้งตน้วา่ 

วฒันธรรมองคก์รช่วยหล่อหลอมใหค้นในองคก์ร มีความเช่ือและพฤติกรรมไปในทางเดียวกนั 

ซ่ึงทิศทางดงักล่าวก็คือวตัถุประสงค ์หรือเป้าหมายขององคก์รนัน่เอง อีกทั้งการมีความขดัแยง้

ภายในองคก์รในระดบัตํ่า ยอ่มทาํใหอ้งคก์รสามารถพฒันาองคก์รไดเ้ร็วกวา่องคก์รท่ีมีความ

ขดัแยง้สูง เพราะทุกคนในองคก์รจะร่วมมือกนัสร้างประโยชน์ ใหแ้ก่องคก์ร ไม่ใช่ขดั

ผลประโยชน์ส่วนตวั 
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2.3 วฒันธรรมองค์กรญีปุ่่น 

 

ปัจจุบนั คิดวา่มีคนไทยอยูจ่าํนวนไม่นอ้ยท่ีทาํงานเป็นพนกังานประจาํในบริษทัญ่ีปุ่น หรืออาจจะได้

มีโอกาสติดต่อธุรกิจกบัชาวญ่ีปุ่น ดงันั้นการเรียนรู้และทาํความเขา้ใจมารยาทในการทาํงานกบัคน

ญ่ีปุ่น ก็น่าจะเป็นส่ิงท่ีรู้ไวก้็ไม่เสียหาย และถา้สามารถนาํมาใชป้ฏิบติัจริงได ้ก็น่าจะเป็นประโยชน์

ต่อตวัเรามิใช่นอ้ย 

2.3.1 การตรงต่อเวลา ถือเป็นส่ิงสาํคญัส่ิงแรกท่ีตอ้งคาํนึงถึง เราควรไปทาํงานก่อนเวลาเขา้งาน

ประมาณ 5-10 นาทีเพื่อการเตรียมก่อนเวลาเขา้งาน ถา้หากวา่ เราจาํเป็นตอ้งเขา้งานสายอาจจะสาย

แค่เพยีง 1 นาที เราจาํเป็นตอ้งโทรแจง้ผูบ้งัคบับญัชาใหท้ราบก่อนวา่เรามีความจาํเป็นตอ้งเขา้สาย  

 

2.3.2 การกล่าวทกัทาย สาํหรับสังคมการทาํงานของคนญ่ีปุ่นนั้น “คําทกัทาย” ก็เป็นส่ิงท่ีสาํคญัมาก

เช่นกนั แมว้า่จะอยูใ่นบริษทัเดียวกนั เจอกนัอยูทุ่กวนั สนิทสนมกนัแค่ไหน เม่ือเจอหนา้กนัก็จะตอ้ง

ทกัทายกนั เพราะคนญ่ีปุ่นถือวา่ “การทกัทาย” นั้น เป็นการส่ือสารกา้วแรกท่ีจะทาํใหฝ่้ายตรงขา้ม

เกิดความประทบัใจในตวัเรา และเม่ือเลิกงาน ก่อนกลบับา้นทุกคร้ังตอ้งกล่าวลาผูบ้งัคบับญัชาและ

เพื่อนร่วมงานดว้ย ดัง่ประเพณีไทยท่ีวา่ “ไปลา มาไหว”้ นัน่เอง แต่หวัใจสาํคญัของการกล่าวทกัทาย

คือ การทกัทายดว้ยใบหนา้ท่ียิม้แยม้ นํ้าเสียงสดใส มีชีวติชีวา มองหนา้ฝ่ายตรงขา้มทุกคร้ังท่ีกล่าว

ทกัทาย และ ตอ้งทาํทุกวนัอยา่งเสมอตน้เสมอปลาย 

 

2.3.3 ระบบอาวโุส รุ่นพี-่รุ่นนอ้ง ระบบการทาํงานของคนญ่ีปุ่น แน่นอนวา่จะตอ้งมีระบบอาวโุส 

รุ่นนอ้งท่ีมีประสบการณ์นอ้ยกวา่ควรใหค้วามเคารพต่อรุ่นพี่ ในขณะเดียวกนัรุ่นพี่ก็จะใหค้วาม

ช่วยเหลือและใหค้าํแนะนาํแก่รุ่นนอ้ง ดงันั้น หากตอ้งการทาํงานในบริษทัญ่ีปุ่นก็ควรทราบถึง

ระบบน้ีดว้ย 

 

2.3.4 การทาํงานสไตลค์นญ่ีปุ่น มกัจะเนน้การทาํงานเป็นทีมและความร่วมมือกนัในกลุ่มมากกวา่

การฉายเด่ียว หรือการใชค้วามสามารถเฉพาะบุคคล ดงันั้นจึงมีการประชุมกนับ่อยและเป็น

เวลานานๆ เพื่อพดูคุย ปรึกษา หารือถึงปัญหาและหาขอ้สรุปร่วมกนั ความสามคัคีสมานฉนัทใ์น
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กลุ่มคนทาํงานจึงเป็นส่ิงสาํคญั ดงันั้นในบริษทัญ่ีปุ่นจะนิยมไปกินขา้วสังสรรคก์นั หลงัเลิกงาน ซ่ึง

จะเป็นการพฒันาความสมัพนัธ์ภายในหน่วยงานและเพือ่สร้างความรู้สึกเป็นอนัหน่ึงอนัเดียวกนั 

หากคุณถูกเชิญใหไ้ปร่วมสังสรรคก์็ไม่ควรปฏิเสธ เพราะคนญ่ีปุ่นไม่ชอบคนท่ีทาํตวัแตกแยก และ

ทาํอะไรท่ีแตกต่างไปจากกลุ่ม 

 

2.4 มารยาททัว่ไปทีใ่ช้ในบริษทัญี่ปุ่ น 

2.4.1 การพบปะกบัลูกค้าของบริษัท 

- เวลายืน่และรับนามบตัรกบัคนญ่ีปุ่นหรือลูกคา้ ควรยืน่และรับดว้ย 2 มือ เม่ือรับมาแลว้ควรอ่าน

หรือพดูชมสักเล็กนอ้ย เพื่อเป็นการแสดงใหเ้ห็นถึงความใส่ใจและสนใจ เป็นการใหค้วามสาํคญักบั

ลูกคา้ 

- เม่ือลูกคา้ทาํใหเ้ราไม่พอใจไม่วา่กรณีใดๆ ก็ตาม เราไม่ควรท่ีจะทาํนํ้าเสียงหรือสีหนา้ท่ีไม่ดี 

ถึงแมว้า่เรานั้นอยากจะตอบโตห้รือต่อวา่ลูกคา้แทบจะใจขาดก็ตาม  

- เวลาท่ีส่งลูกคา้ ในขณะท่ีลูกคา้กาํลงัเดินทางกลบัอยู ่ควรยนืรอจนรถลูกคา้ลบัสายไปตาแลว้ จึง

กลบัเขา้ไปยงับริษทัได ้ไม่ควรกลบัไปยงับริษทัทนัทีท่ีรถของลูกคา้เพิ่งจะออกเดินทางไป 

- ไม่ใชรู้ปยกยอ่งกบัคนในบริษทัในขณะท่ีกาํลงัสนทนากบัลูกคา้ แมว้า่คนท่ีกาํลงัพดูถึงอยูน่ั้น จะ

เป็นประธานบริษทัก็ตาม ในรูปแบบการสนทนากบัลูกคา้แลว้ เราควรยกยอ่งคู่สนทนา ทั้งตวัลูกคา้ 

และบุลคนท่ีเก่ียวขอ้งกบัลูกคา้คนนั้น แต่ในทางกลบักนัเราจะใชรู้ปถ่อมตนกบัตนเอง รวมไปถึง 

ผูร่้วมงาน และ หวัหนา้ของเราดว้ย 
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2.4.2 มารยาททัว่ไปในทีท่าํงาน 

- ไม่ควรเลิกงานตรงเวลานกั เพราะจดูไม่ดีในสายตาของเพื่อนร่วมงานคนอ่ืนๆ ท่ีเคา้ยงัคงนัง่ทาํงาน

กนัอยู ่ควรจะเลิกงานหลงัเวลางานเลิกชา้กวา่ปกติสักประมาณ 15-30 นาที และตอ้งกล่าวคาํวา่ お

先に 失礼いたします。(Osakini shitsurei shimasu) แปลวา่ “ขออนุญาตกลบั

ก่อน ครับ/ค่ะ ทุกคร้ังและกบัทุกๆ คนดว้ย 

-  กล่าวคาํทกัทายเพื่อนร่วมงาน และ เจา้นาย ดว้ยรอยยิม้เสมอ เป็นส่วนท่ีแสดงออกถึงความนอบ

นอ้ม และ ความใส่ใจคนรอบขา้ง ไม่เป็นการปิดขั้นตวัเองออกจากสังคม และ ยงัช่วยใหค้นรอบขา้ง

กลา้ท่ีจะเขา้หาเรามาข้ึน ทาํใหก้ารทาํงานร่วมกนัเป็นไปไดร้าบร่ืนแมก้บัคนท่ีไม่ไดส้นิทกนัก็ตาม 

-  การเขา้ไปปรึกษา หรือ รายงานความคืบหนา้ของงานท่ีทาํอยูก่บัหวัหนา้ พนกังานความยนืท่ี

ดา้นซา้ยของโตะ๊ทาํงาน เพื่อหลีกเล่ียงการเผชิญหนา้โดยตรง และ ไม่ดูแขง็กระดา้ง ช่วยให้

บรรยากาศในการคุยงานผอ่นคลายลงไดร้ะดบัหน่ึง 

 

2.5 วฒันธรรมองค์กรทีม่คีวามสําคญัต่อการทาํงานร่วมกบัคนญี่ปุ่ น 

2.5.1 หลกัการทาํงานแบบ Ho Ren Sou 報,連,相 

- 報告(houkoku) อ่านวา่ โฮโคะคุ แปลวา่ รายงานส่ิงท่ีไดท้าํไป 

- 連絡 （renraku） อ่านวา่ เรนราคุ แปลวา่  ติดต่อส่ือสารอยา่งต่อเน่ือง 

- 相談（soudan） อ่านวา่ โซดนั แปลวา่ การปรึกษาหารือในกรณีมีขอ้สงสัยเกิดปัญหาข้ึน  

          สาํหรับคาํวา่  Hou Ren Sou  ในท่ีทาํงานนั้นมีความหมายมากสาํหรับการบริหารงานเพราะ 

การรายงาน การติดต่อส่ือสาร และ การปรึกษา เป็นขบวนการสาํคญัในการทาํงานและบริหารงาน

ขององคก์ร เพื่อสนบัสนุนการดาํเนินงานใหเ้ป็นไปไดร้าบร่ืนมากท่ีสุด หวัหนา้งานสามารถติดตาม

ความคลืนหนา้ของงานได ้เม่ือเกิดปัญหาขดัขอ้ง สมารถเขา้ไปแกไ้ขไดท้นัเหตุการณ์ 
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報告（houkoku） 

การรายงานส่ิงท่ีไดท้าํไป เช่น ถา้มีเหตุการณ์เคร่ืองจกัรขดัขอ้งข้ึนมา และเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ

ไม่ไดร้ายงานใหห้วัหนา้โดยตรงทราบ เร่ืองกค็งไม่ข้ึนไปถึงผูบ้งัคบับญัชา และการแกไ้ขปัญหา กอ็าจเกิด

การล่าชา้ ซ่ึงกจ็ะทาํใหก้ารทาํงานต่อของเคร่ืองจกัรตอ้งล่าชา้ไป ซ่ึงกห็มายถึงการผลิตช้ินงานกจ็ะล่าชา้

ตามไปดว้ย ซ่ึงกอ็าจจะไปกระทบต่อตารางการวางแผนการผลิต เป็นตน้ น่ีเป็นเพียงตวัอยา่งท่ีเห็นได้

ชดัเจนตวัอยา่งหน่ึงเท่านั้น แต่ความจริงในบริษทัญ่ีปุ่น ไดมี้การกาํชบัใหมี้การรายงานทุกเร่ืองไม่วา่จะเป็น

เร่ืองเลก็นอ้ยกต็าม กล่าวคือ ถา้รายงานแลว้ไมมี action ในการสัง่งานหรือตดัสินแกไ้ขปัญหาจากหวัหนา้

ถือวา่หวัหนา้ผิด แต่ถา้ไม่มีการรายงานใหท้นัการ นอกจากจะมีความผิดท่ีไม่รายงานแลว้ หวัหนา้ซ่ึง

รับผดิชอบโดยรวมกผ็ดิอยูดี่ เพราะถือกนัวา่ผลงานหรือความผดิของลกูนอ้งคือผลงานหรือความผดิของ

หวัหนา้งานดว้ย หวัหนา้ท่ีดีตอ้งกลา้รับผดิ ไม่ใช่โทษลกูนอ้งหรือเบ่ียงเบนความรับผดิชอบ และตอ้งไป

เตรียมคุยกนัก่อนในกลุ่มทาํงานใหมี้ระบบรายงานท่ีดีไม่ใหมี้ปัญหา ลกูนอ้งท่ีดีตอ้งรับรายงานให้

ทนัท่วงทีเพ่ือไม่ใหห้วัหนา้ลาํบากและเพ่ือฝึกใหต้นเองพร้อมท่ีจะกา้วเป็นหวัหนา้ไดเ้ร็ว และการรายงาน

ไม่จาํเป็นตอ้งรอใหมี้การประชุมอยา่งเป็นทางการเท่านั้น หรือไม่จาํเป็นตอ้งพิมพเ์ป็นรายงานท่ีเรียบร้อย

แต่อาจเป็นโน๊ตเลก็ ๆ, อีเมล ์หรือโทรศพัทก์ไ็ด ้เพ่ือไม่ใหเ้สียเวลาในการเขียนรายงานหรือติดบอร์ดสาํรับ

ใหทุ้กคนเขียนรายงานใหค้นอ่ืนเห็น 

 วธีิการรายงานทาํได้โดย 

- ก่อนท่ีจะรายงาน ใหเ้ร่ิมตน้ดว้ยการถามหวัหนา้วา่ จะขอพดูคุยไม่ทราบวา่หวัหนา้จะมีเวลาไหม  

- เร่ิมตน้รายงานดว้ยผลลพัธ์หรือขอ้สรุปสั้น ๆ ก่อน 

- รายงานขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัส่ิงท่ีเกิดข้ึน โดยไม่มีอารมณ์หรือขอ้แกต้วัใด ๆ เขา้มา มาเก่ียวขอ้ง 

- หากมีขอ้มลูสถิติตวัเลขมาแสดงดว้ยจะทาํใหร้ายงานไดช้ดัเจนข้ึน 

- ในตอนสุดทา้ยของการรายงานควรแสดงความคิดเห็นหรือแนวทางการแกไ้ขปัญหาของตนเองดว้ย  
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連絡 （renraku） 

การติดต่อส่ือสารอยา่งต่อเน่ือง คาํน้ีมีความสาํคญัเช่นกนั เช่น กาํหนดวา่จะมีการประชุมคณะ

ผูบ้ริหารบริษทัข้ึน เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบกไ็ดมี้การแจง้ไปยงัคณะผูบ้ริหารทุกท่านเก่ียวกบัวนั เวลาและ

สถานท่ีในการประชุม และต่อมามีผูบ้ริหารบางท่านมาแจง้วา่ เกิดติดภาระกิจกระทนัหนัในวนัเวลา

ดงักล่าว แต่เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบกย็งัน่ิงนอนใจไม่ไดแ้จง้ เก่ียวกบัการจะตอ้งเล่ือนวนัเวลาในการประชุม 

มาแจง้เอาเม่ือเวลากระชั้นชิด ทาํใหค้ณะผูบ้ริหารทุกท่านตอ้งเปล่ียนกาํหนดเวลากระทนัหนั ซ่ึงถือวา่

ลาํบากและเกิดความเสียหายแลว้ ในทางกลบักนัถา้เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบรู้วา่ตนเองตอ้งเปล่ียนนดัและรีบ 

action ในการแจง้ ณ วินาทีนั้น ทาํใหส้ามารถจดัเวลาไดแ้ต่เน่ิน ๆ อนัน้ีถือวา่ทาํไดต้ามหวัขอ้ การ

ติดต่อส่ือสาร 

 ในญ่ีปุ่นมกักาํหนดเป็นโครงข่ายในการติดต่อโดยเร่ิมจากหวัหนา้ไปสู่ลกูนอ้ง 2 คน และ 2 คนน้ีกติ็ดต่อ

ต่อไปอีก 2 คนเท่ากนัและทาํใหทุ้กคนรู้ข่าวไดเ้ร็ว ในสงัคมการทาํงานของญ่ีปุ่นสอนใหทุ้กคนแจง้หมด

ทุกเร่ือง ไม่วา่จะเป็นเร่ืองเลก็หรือวา่เร่ืองใหญ่ท่ีคิดวา่อาจจะเกิดปัญหา และไม่วา่ผูรั้บแจง้จะเป็นใหญ่หรือ

เลก็ขนาดใดกต็าม ท่ีสาํคญัอยา่งหน่ึงคือ ความรวดเร็ว ในการติดต่อเร็วทนัท่วงที ส่วนความคิดในหวัขอ้น้ี

กค็งเป็นทาํนองเดียวกบั โฮโคะคุ คือ ถา้แจง้ใหห้วัหนา้หรือผูร่้วมงานทราบถือวา่เสมอตวั แต่ถา้ไม่แจง้

หรือแจง้ชา้ท่านถกูสอบสวนแน่และคงอา้งวา่หวัหนา้ไม่อยูไ่ม่ได ้เพราะในปัจจุบนั อุปกรณ์ส่ือสารพฒันา

ไปมาก จะใชส่ื้อใดกไ็ด ้ขอใหติ้ดต่อไดท้นัท่วงทีเป็นใชไ้ด้ 

         วธีิการตดิต่อส่ือสารอาจทาํได้โดย 

- รายงานความคืบหนา้ในระหวา่งกระบวนการทาํงานใหห้วัหนา้รับรู้ ก่อนท่ีหวัหนา้จะเรียกถาม  

 

- ทนัทีท่ีไดรั้บขอ้มลูใหม่หรือมีข่าวสารเพ่ิมเติม จะตอ้งแจง้ใหห้วัหนา้รับรู้ทนัที  

 

- ในกรณีท่ีเป็นเร่ืองสาํคญั ไม่ควรแจง้ทางโทรศพัท ์ควรรายงานหวัหนา้โดยตรง แต่หากอยูน่อกบริษทั

ควรรายงานทางโทรศพัทส์ั้น ๆ ก่อน และรายงานอยา่งละเอียดต่อหวัหนา้ในทนัทีเม่ือกลบัถึงบริษทั  
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相談（soudan） 

การปรึกษาหารือในกรณีมีขอ้สงสยัหรือเกิดปัญหาข้ึน เช่น เม่ือไดรั้บผดิชอบใหจ้ดัทาํใบเสนอ

ราคาจากหวัหนา้ใหก้บัลกูคา้รายหน่ึง หลงัจากท่ีไดจ้ดัทาํใบเสนอราคาและส่งไปยงัลกูคา้แลว้ ปรากฎวา่มา

ตรวจสอบดใูนใบเสนอราคาดงักล่าวในภายหลงัจากท่ีลกูคา้ตกลงยอมรับราคาตามท่ีเสนอไปแลว้ราคาท่ี

เสนอไปนั้นไม่ถกูตอ้ง ซ่ึงทาํใหก้าํไรของบริษทัขาดหายไปจากท่ีตั้งไวไ้ด ้เราจึงควรตอ้งปรึกษาความ

ผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนน้ีกบัหวัหนา้โดยด่วน ซ่ึงกอ็าจไดรั้บคาํปรึกษาท่ีดีได ้ถา้มีปัญหาเกิดข้ึนจากการตดัสินใจ

ของหวัหนา้หลงัการปรึกษาแลว้ความรับผิดชอบทั้งหมดกไ็ม่ตกอยูท่ี่เจา้หนา้ท่ีคนนั้นเพียงคนเดียว  

 

วธีิการปรึกษาอาจทาํได้โดย 

 

- การปรึกษาควรจะนดัหมายหวัหนา้ก่อน 

- เร่ิมตน้ดว้ยการบอกประเดน็สาํคญัท่ีตอ้งการจะปรึกษา 

- อยา่กลบเกล่ือนหรือปกปิดความผดิพลาดของตนเอง  ตอ้งแจง้ส่ิงท่ีทาํผดิพลาดใหห้วัหนา้ทราบ 

- การไม่ขอคาํปรึกษาหรือสอบถาม  อาจทาํใหปั้ญหาลุกลามยิ่งข้ึน จึงควรปรึกษาพดูคุยในทนัทีท่ีเกิด

ปัญหาหรือขอ้ผดิพลาด 

- หากเร่ืองท่ีจะขอคาํปรึกษากบัหวัหนา้เป็นเร่ืองส่วนตวั  ควรจะขอคาํปรึกษานอกเวลาทาํงาน  โดยแจง้ให้

หวัหนา้ทราบล่วงหนา้และขอนดัหมายในเวลาท่ีสะดวก  

กรณีเลวร้ายท่ีสุดเม่ือมีเหตุขดัขอ้งเกิดข้ึนคือ "คุณพยายามท่ีจะแกไ้ขปัญหาโดยตวัคุณเอง" หรือ "คุณคิดวา่

มนัไม่ใช่ความรับผดิชอบของคุณ" ทางท่ีดีท่ีสุดคือการปรึกษากบัหวัหนา้งาน 
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2.5.2 การโค้งคํานับ 

การโคง้ของชาวญ่ีปุ่น มี 3 แบบครับ 

 

- 会釈 (eshaku) จะโคง้ทาํมุม 15องศา เป็นการโคง้แบบทกัทายทัว่ๆไป เช่นการทกัทายกนัในท่ีทาํงานตอนเชา้

และตอนเลิกงาน การทกัทายผูบ้ริหารหรือลูกคา้ขณะท่ีเดินสวนทางกนั เป็นตน้ 

 

- 中礼 (chuurei) จะโคง้ทาํมุม 30องศา เป็นการโคง้แบบเป็นพิธีการกวา่แบบแรก ใชเ้วลาตอ้นรับและส่งลูกคา้

หรือแขกท่ีมาเยอืน รวมถึงการไปเยีย่มเยยีนลูกคา้ดว้ย 

 

- 敬礼 (keirei) จะโคง้ทาํมุม 45องศา เป็นการโคง้ทาํความเคารพอยา่งนอบนอ้ม ใชเ้คารพเวลามีงานพิธีสาํคญัๆ

ต่างๆ เช่นงานแต่งงาน งานศพ ใชใ้นการขอบคุณผูมี้อุปการะคุณ และการขอโทษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 ตวัอยา่งการโคง้คาํนบัทั้ง 3 ระดบั 
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2.5.3 การจัดทีน่ั่งสําหรับหัวหน้างานตําแหน่งต่างๆ 

 

ในประเทศญ่ีปุ่น ตาํแหน่งในการนัง่สามารถบ่งบอกไดถึ้งตาํแหน่งหนา้ท่ีการงานของคนนั้นๆไดเ้ลย

ทีเดียว ซ่ึงชาวญ่ีปุ่นจะแยกท่ีนัง่ออกเป็นสองระดบัหลกัๆ คือ 上座（かみざ）下座 げざ） 

 

上座 คามิสะ คือ ท่ีนัง่สาํหรับผูอ้าวโุส  หรือ คนท่ีมีตาํแหน่งสูงกวา่  เช่น ผูบ้ริหาร รองประธาน จนไปถึง 

ประธานบริษทั 

下座 เกะสะ คือ ท่ีนัง่สาํหรับผูน้อ้ง  หรือ บุคคลท่ีมีตาํแหน่งรองลงมา เช่น พนกังานทัว่ไป ผูจ้ดัหอ้งประชุม 

  

ภายดา้นลา้งน่ีจะแสดงตํ่าแหน่งท่ีนัง่ประจาํของผูอ้าวโุสและไล่ลงมาตามตาํแหน่ง โดยผูท่ี้อาวโุสท่ีสุดจะนัง่ท่ีต ํ่า

แหน่งหมายเลข 1 และ บุคคลท่ีอาวโุสรองลงมาจะนัง่ในตาํแหน่งตวัเลขถดัไปเร่ือยๆตั้งแต่ 1-6 

 

 

 
ภาพแสดงตวัอยา่งการนัง่ประจาํตํ่าแหน่ง 上座 และ下座 
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บทที ่3 

แผนการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการปฎบิัตงิาน 

3.1 แผนการฝึกงาน 

ตารางที ่ตารางการปฎบิัติงาน 

 

หัวข้องาน เดอืนที่ 1 เดอืนที่ 2 

 1. ศึกษาบทบาทหนา้ท่ี และ วฒันธรรมองคก์รของบริษทั  

Hino Motors Manufacturing Thailand co ., Ltd 

        

 

2. ปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมองคก์ร สร้างความสมัพนัธ์ท่ีดีกบัเพ่ือน

ร่วมงาน 

        

 3. ศึกษาการหนา้ท่ีหลกั และ หนา้ท่ีรองของเลขาณุการ เรียนรู้การทาํงานจาก

รุ่นพ่ี  

        

 4. ปฎิบติังานเป็นผูช่้วยประธานกรรมการผูบ้ริหาร         

 5. ประสานงานระหวา่งหวัหนา้ชาวญ่ีปุ่น กบั พนกังานชาวไทย         

 6. แปลเอกสาร รับ-ส่งอีเมลลใ์หเ้จา้หนา้ท่ีภายในและนอกบริษทั         

 7.  บนัทึกขอ้มูล และ จดัทาํตารางการจอง ตัว๋เคร่ืองบิน ร้านอาหาร และ หอ้ง

ประชุมของบริษทั 

        

 8. ติดตามความคืบหนา้ของงานท่ีไดรั้บมอบหมาย ตรวจสอบเอกสารใหมี้

ความเป็นปัจจุบนัเสมอ 

        

 9. จดัตารางเวลา และ ขอ้มูลกาํหนดการของกิจกรรมท่ีประธานกรรมการ

ผูบ้ริหารตอ้งทาํในแต่ละวนั 

        

 10.  สงัเกตกุระบวนการปฎิบติั และ วเิคราะห์สาเหตขุองปัญหา         

 11. ศึกษาและหาทางแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนระหวา่งการปฎิบติังาน         

 12. นาํเสนอปัญหา และ สอบถามความเห็นจากเพ่ือนร่วมงานถึงปัญหาท่ี

เกิดข้ึน 

        

 

13. จดัทาํงานรายงาน         

 14. นาํเสนอผลการศึกษา         
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3.2 รายละเอยีดงานทีนั่กศึกษาปฏบัิติในการฝึกงาน  

ปฏิบติังานท่ีแผนกบริหารทรัพยากรมนุษย  ์ส่วนเลขนุการประธานกรรมการผูบ้ริหาร              

บริษทั Hino Motors Manufacturing (Thailand ) co., Ltd  ปฏิบติังานดา้นประสานงานระหวา่ง

เจา้หนา้ท่ีชาวไทย กบั ผูบ้ริหารชาวญ่ีปุ่น ดาํเนินการจองหอ้งประชุม จดัตารางงาน ท่ีตอ้งทาํในแต่

ละวนัใหแ้ก่ประธานกรรมผูบ้ริหารคนปัจจุบนั 

 

3.2.1 การประสานงานให้แก่พนักงานชาวไทย และ ผู้บริหารชาวญีปุ่่น  

 

ฝ่ายเลขานุการจะมีหนา้ท่ีหลกั คือ การจดัตารางกิจกรรมท่ีตอ้งทาํในแต่ละวนัใหแ้ก่ประธาน

กรรมการผูบ้ริหาร ซ่ึงในทุกๆวนั จะมีพนกังาน ผูบ้ริหารจากแผนกต่างๆติดต่อเขา้มาเพื่อขอจอง

เวลาท่ีจะเขา้ไปพดูคุยกบัประธาน โดยจะระบุวนั เวลา สถานท่ี และ หวัขอ้ในการพดูคุย ปรึกษา 

หรือ รายงานเร่ืองอะไร จากนั้นฝ่ายเลขาจะตอ้งตรวจสอบวา่เวลาของประธานวา่งตามวนัเวลาท่ี

ขอมาหรือไม่ ถึงจะสามารถยนืยนัการจองเวลาได ้ หลงัจากนั้นจะรวบรวมวนัเวลาท่ีไดรั้บการจอง

ไว ้มาจดัเป็นตารางกิจกรรมใหก้บัประธาน โดยจะพิมพอ์อกมา 2 ใบ 1 ใบ สาํหรับประธาน และ

อีก 1 ใบ เลขาจะเก็บไวเ้พื่อแจง้เวลาล่วงหนา้ใหแ้ก่ประธาน เม่ือใกลจ้ะถึงเวลาท่ีไดต้อ้งธุระนั้นๆ 

  

 

3.2.2 การจองห้องประชุม ตั๋วเคร่ืองบิน และ ห้องอาหาร 

 

ในทุกๆคร้ังท่ีมีการประชุม ทางเจา้หนา้ท่ีจาํเป็นตอ้งติดต่อของจองหอ้งประชุมผา่นทางเลขานุการ

เสียก่อน เพื่อใหแ้น่ใจวา่คิวจะไม่แทรกซอ้นกนั ซ่ึงจะส่งผลใหแ้ขกท่ีเขา้มายงับริษทัเสียโอกาส 

และ เวลา ในการเดินทางมาประชุม  

โดยทัว่ไปแลว้แผนกท่ีฝ่ายเลขาจะติดต่อประสานงานเป็นส่วนใหญ่คือแผนก General  

Administration  (GA) โดยฝ่ายเลขานุการจะรับคาํสั่งของหวัหนา้แผนก หรือ ประธาน วา่จะให้

ดาํเนินการเร่ืองใดใหบ้า้ง เม่ือฝ่ายเลขานุการรับเร่ืองมาแลว้ ก็จะติดต่อไปยงัแผนก GA ให้

ดาํเนินการต่อใหใ้นเร่ืองถดัๆไป เช่น การจองตัว๋เคร่ืองบิน ฝ่ายเลขานุการจะรับเร่ืองบนัทึกวนั 

เวลา ปลายทาง ท่ีหวัหนา้ตอ้งไปจะเดินทางไป แลว้ดาํเนินการจองตัว๋ เม่ือจองตัว๋สาํเร็จแลว้

เลขานุการจะแจง้เร่ืองเดินทางออกนอกประเทศไปยงัแผนก GA เพือ่ดาํเนินการขอสญัญาณ

โทรศพัทใ์ชน้อกประเทศ 
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นอกจากการของจองหอ้งประชุม และ ตัว๋เคร่ืองบินแลว้ ยงัมีการจองสนามกอลฟ์ และ 

หอ้งอาหาร ซ่ึงเลขาจะรับเร่ือง วนัเวลา ท่ีหวัหนา้ตอ้งการจอง จากนั้นจะติดต่อประสานงานไปยงั

เจา้หนา้ท่ีภายนอก และเม่ือทาํการยนืยนัเวลาท่ีไดม้าแลว้ เลขาตอ้งคอยตรวจสอบความคืบหนา้

เสมอ จนกวา่จะเสร็จส้ินกิจกรรมนั้นๆ เพื่อไม่ใหเ้กิดปัญหาตารางคลาดเคล่ือน  

นอกจากน้ีเลขายงัมีหนา้ท่ีดูแลใบเสร็จท่ีพกั ค่าใชจ่้ายสนามกอลฟ์ ค่าพยาบาล และ ร้านอาหาร

ของหวัหนา้แผนกต่างๆรวมถึงของประธานดว้ย   
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บทที่ 4 

ผลการดาํเนินงาน วเิคราะห์ และ สรุปผลต่างๆ 

 

4.1 ขั้นตอนและผลการดาํเนินงาน 

 

     4.1.1 ขั้นตอนการดาํเนินงาน 

 

ตารางท่ี 4.1 แผนการดาํเนินงาน 
 

หัวข้อ สัปดาห์ที ่

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 1) ศึกษาบทบาทหนา้ท่ี และ วฒันธรรมองคก์รของบริษทั  

Hino Motors Manufacturing ., LTD 

         

 2) ศึกษาบทบาทหนา้ท่ีของแผนกบริหารทรัพยากรมนุษย ์ฝ่ายเลขาณุ

การประธานกรรมการผูบ้ริหาร 

         

 3) ศึกษาพ้ืนฐานการจดัทาํเอกสาร และ แบบฟอร์มการเขียนอีเมลล์          

 4) ปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมองคก์ร และ เพ่ือนร่วมงาน          

 5) ศึกษา และ วเิคราะห์ปัญหาเก่ียวกบัความสมัพนัธ์ของคนในองคก์ร 

ทั้งชาวไทย และ ชาวญ่ีปุ่น 

         

 6) สงัเกตลุกัษณะการทาํงานระหวา่งพนกังานชาวไทย และ หวัหนา้

ชาวญ่ีปุ่น  

         

 7) ทาํแบบสอบถามเก่ียวกบัการปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมองคก์ร           

 8) สรุปผลการสาํรวจจากแบบประเมิน          

 9) นาํเสนอผลลพัธ์จากการประเมินแบบสอบถามใหก้บัพนกังาน

ภายในองคก์ร 

         

 10) รวบรวมขอ้มูลมาเป็นส่วนหน่ึงของโครงงาน และ นาํเสนอผล

การศึกษา 
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4.1.2 ผลการดําเนินงาน 

 

   1. วเิคราะห์ความสามารถในการปรับตัวให้เข้ากบัวฒันธรรมองค์กร และ ทศันคติทีม่ีต่อการ

ทาํงานของพนักงานชาวไทยในบริษัท Hino Motors Manufacturing co ., LTD 

 

       ในดา้นการปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมองคก์ร จะวเิคราะห์จากการทาํแบบสอบถามความ  

คิดเห็นเก่ียวกบัวฒันธรรมองคก์ร โดยแบ่งออกเป็น 4 หวัขอ้ ไดแ้ก่ ทศันคติในการทาํงานร่วมกบั  

ชาวต่างชาติ วฒันธรรมองคก์ร และ ความสัมพนัธ์ระหวา่งหวัหนา้งานและพนกังาน วฒันธรรม  

องคก์รท่ีใชใ้นปัจจุบนั และ การปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมองคก์ร  

   

  ในแบบสอบถามจะจะมีตวัแปรตน้ทั้งหมด 5 ตวัแปร ไดแ้ก่ เพศ อาย ุระดบัการศึกษา   

และ ระยะเวลาท่ีทาํงานในหน่วยงาน คาํตอบในแบบสอบถามจะแบ่งออกเป็น เห็นดว้ย และ ไม่ 

เห็นดว้ย และ มีคาํถามทั้งหมด 27 ขอ้ ใบสอบถามจะน้ีจะถูกแจกจ่ายไปยงัพนกังานในแผนกบริหาร 

ทรัพยากรมนุษยด์ว้ยกนัทั้งหมด  50 คน แบ่งเป็นชาย 22 คน หญิง 28 คน และจะนาํขอ้มูลทั้งหมด 

มารวบรวมทาํเป็นสถิติ จากนั้นจะนาํมาวเิคราะห์ในภายหลงั ซ่ึงตวัอยา่งแบบสอบถามทั้งหมด 

จะอยูใ่นหนา้ถดัไป 
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ตารางท่ี 4.1 ตวัอยา่งแบบสาํรวจวฒันธรรมองคก์ร 

แบบสอบถามความคดิเห็นพนักงานเพือ่การพฒันาองค์กร 

 

วตัถุประสงค์ 1. สาํรวจความคิดเห็นขอ งพนกังานท่ีมีต่อหน่วยงานในดา้นต่าง ๆ ไดแ้ก่ 

 ความสัมพนัธ์ระหวา่งคนในองคก์ร  

 วฒันธรรมองคก์รและการส่ือสารภายในองคก์ร  

 ความพึงพอใจของพนกังานท่ีมีต่อวฒันธรรมองคก์รปัจจุบนั 

2. เสนอแนะแนวทางในการพฒันาหน่วยงานใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึนต่อไป

ในอนาคต 

คําช้ีแจง 1. แบบสอบถามชุดน้ีมี ทั้งหมด 2 หนา้

 ส่วนท่ี 1 ทศันคติในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติ (9 ขอ้) 

 โดยแบ่งออกเป็น 4 ส่วน คือ 

 ส่วนท่ี 2  ความสัมพนัธ์ระหวา่งหวัหนา้งานและพนกังาน (5 ขอ้) 

 ส่วนท่ี 3  นโยบายวฒันธรรมองคก์รท่ีใชใ้นปัจจุบนั (7 ขอ้) 

 ส่วนท่ี 4  การปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมองคก์ร (6 ขอ้) 

2. โ ปรดตอบคาํถามในแบบสอบถามทุกขอ้

3. ข้อมูลทีไ่ด้รับนีจ้ะ นําไปทาํเป็นโครงงานแ ละนําเสนอผลการสํารวจในภาพรวม   

ความคดิเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการพฒันาหน่วยงาน 

ใหต้รงกบัความรู้สึกและทศันคติของ

ท่านมากท่ีสุด โดยไม่ตอ้งระบุช่ือ 

 

 

ขอขอบคุณในความร่วมมือของท่านมา ณ โอกาสน้ี  
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ส่วนที่  1  ข้อมูลส่วนตัวของผู้ตอบแบบสอบถาม 

 

1. เพศ    ชาย  หญิง 

2. อายุ  นอ้ยกวา่ 21 ปี 

 21 – 35 ปี 

 36 – 50 ปี 

 51 ปีข้ึนไป 

3. ระดับการศึกษาสูงสุด  ตํ่ากวา่ปริญญาตรี  ปริญญาตรี 

  ปริญญาโทข้ึนไป  

4. ระยะเวลาทาํงานในหน่วยงาน  นอ้ยกวา่ 1 ปี  1 – 2  ปี 

 3 – 5  ปี  6 – 10  ปี 

 11 – 15  ปี  16  ปีข้ึนไป 

 

 

ส่วนที่  2  ความคิดเห็นของข้าราชการ/พนักงานทีม่ต่ีอสภาพปัจจุบนัของหน่วยงาน 

คําช้ีแจง โปรดเขียนวงกลมลอ้มรอบตวัเลขท่ีตรงกบัความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 

 1 หมายถึง ไม่เห็นดว้ยอยา่งยิง่   

 2 หมายถึง ไม่เห็นดว้ย  

 3 หมายถึง เห็นดว้ย  

 4 หมายถึง เห็นดว้ยอยา่งยิง่  
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ความคิดเห็นต่อสภาพปัจจุบัน ระดับความคิดเห็น 

ทศันคติในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาต ิ  

1. ขา้พเจา้มองวา่ การปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมและกฎเกณฑใ์หม่ๆเป็นส่ิงท่ี

ทา้ทาย 

1 2 3 4 

2. ขา้พเจา้ไม่รู้สึกอึดอดัแมว้า่จะไม่สามารถส่ือสารกบัหวัหนา้ชาวต่างชาติไดดี้

เท่าไหร่นกั 

1 2 3 4 

3. ขา้พเจา้รู้สึกเกร็งทุกคร้ังท่ีตอ้งเขา้ใกลห้วัหนา้ชาวต่างชาติ 1 2 3 4 

4. ขา้พเจา้พร้อมท่ีจะเรียนรู้ภาษาอ่ืนๆท่ีไม่ใช่ภาษาบา้นเกิดของตน 1 2 3 4 

5. ขา้พเจา้รู้สึกสดช่ืนทุกเชา้ท่ีเขา้มาทาํงาน 1 2 3 4 

6. ขา้พเจา้คิดวา่การปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมองคก์รเป็นส่ิงท่ีพนกังานทุกคน

ควรทาํ 

1 2 3 4 

7. ขา้พเจา้รู้สึกสบายใจมากกวา่เวลาไดพ้ดูคุยกบัหวัหนา้ชาวไทย 1 2 3 4 

8. วฒันธรรมองคก์รญ่ีปุ่น เป็นส่วนหน่ึงท่ีทาํใหบ้ริษทัของเราเจริญเติบโตอยา่ง

รวดเร็ว 

1 2 3 4 

9. การเขา้ใจถึงความแตกต่างของวฒันธรรม มีส่วนช่วยใหก้ารทาํงานเป็นไป

อยา่งมีประสิทธิภาพ 

1 2 3 4 

ความสัมพนัธ์ระหว่างหัวหน้งาน และ พนักงาน     

 10. ขา้พเจา้ยดึผูบ้ริหารระดบัสูงส่วนใหญ่ของหน่วยงานเป็นแบบอยา่งในการ

ทาํงาน 

1 2 3 4 

 11. ส่วนใหญ่เม่ือมีปัญหาในการทาํงาน ผูบ้งัคบับญัชาของขา้พเจา้จะรีบเขา้มา

ช่วยเหลือทนัที 

1 2 3 4 

 12. ผูบ้งัคบับญัชาใหค้าํปรึกษาแก่ขา้พเจา้ในเร่ืองท่ีเก่ียวกบังานไดเ้ป็นอยา่งดี 1 2 3 4 

 13. ผูบ้งัคบับญัชาของขา้พเจา้ใหค้วามเป็นกนัเองกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทุกคน 1 2 3 4 

14. ขา้พเจา้สามารถเสนอความคิดเห็นต่าง  ๆ ไดอ้ยา่งอิสระเม่ืออยูใ่น  1 2 3 4 
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ความคิดเห็นต่อสภาพปัจจุบัน ระดับความคิดเห็น 

ท่ีประชุม ถึงแมว้า่ผูบ้งัคบับญัชาเป็นประธานในท่ีประชุมก็ตาม  

นโยบายวฒันธรรมองค์กรทีใ่ช้ปัจจุบัน     

15. ขา้พเจา้สามารถบอกแนวทางในการ ปฏิบติัตนท่ีดีในการอยูร่่วมกนัภายใน

องคก์รแห่งน้ีได ้

1 2 3 4 

16. วฒันธรรมองคก์รมีความเหมาะสมกบัเป้าหมายของหน่วยงานในปัจจุบนั 1 2 3 4 

17. หน่วยงานไดจ้ดัใหมี้การช้ีแจงและอบรมเร่ืองวฒันธรรมองคก์รเป็นอยา่งดี 1 2 3 4 

18. กิจกรรมสัมพนัธ์ระหวา่งพนกังาน เช่น กีฬาสี วนัครอบครัว มีการจดัอยา่ง

เพยีงพอและต่อเน่ือง 

1 2 3 4 

19. พนกังานในหน่วยงานสามารถเสนอความคิดเห็นหรือวธีิการทาํงานใหม่ ๆ 

ไดอ้ยา่งอิสระ  

1 2 3 4 

20. วฒันธรรมองคก์รมีความยดืหยุน่มาเพียงพอต่อการทาํงานร่วมกนัของ

พนกังานชาวไทย และ ชาวญ่ีปุ่น 

1 2 3 4 

21. การทาํงานในปัจจุบนัเป็นลกัษณะแบบพีน่อ้งช่วยเหลือกนั 1 2 3 4 

การปรับตัวให้เข้ากบัวฒันธรรมองค์กร     

22. เม่ือขา้พเจา้ทราบวา่ภาษาท่ีญ่ีปุ่นจาํเป็นต่อการส่ือสารในท่ีทาํงาน ขา้พเจา้จะ

เร่ิมศึกษาภาษานั้นทนัที  

1 2 3 4 

23. ขา้พเจา้ภูมิใจท่ีแต่งกายถูกระเบียบตามนโยบายของบริษทั 1 2 3 4 

24. ขา้พเจา้กล่าวทกัทายหวัหนา้และเพื่อนร่วมงานทุกคร้ังท่ีพบกนั 1 2 3 4 

25. การเขา้งานตั้งแต่7.30 ทาํใหข้า้พเจา้ไม่อยากต่ืนไปทาํงาน 1 2 3 4 

26. ดว้ยวฒันธรรมองคก์รเหล่าน้ี ช่วยใหข้า้พเจา้สามารถทาํงานร่วมกบัพนกังาน

ภายในแผนกไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

1 2 3 4 

27. การปฎิบติัตนตามวฒันธรรมองคก์รเป็นส่ิงท่ีน่าอึดอดั 1 2 3 4 

จากผลสํารวจแบบสอบถาม ได้ผลลพัธ์ออกมาดังนี ้
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ด้านทศันคติในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติ 

 

ตวัแปรตน้ อาย ุและ เพศ 

คะแนนเตม็ทั้งหมด 36 คะแนน  

เกณฑก์ารประเมินแบ่งเป็น 

คะแนน 0-9  มีทศันคติท่ีไม่ดีในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติ 

             10-18 ไม่ทศันคติท่ีไม่ค่อยดีในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติ 

             15-27 มีทศันคติท่ีดีในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติ 

             28-36 มีทศันคติท่ีดีมากในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติ 

 

 

ตารางท่ี 4.2 กราฟแสดงผลของทศันคติในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติ 

 

สรุป - ช่วงอายท่ีุมีทศันคติท่ีดีในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติท่ีสุดคือ อาย ุ26-30 ปี  

        -  ช่วงอายท่ีุมีทศันคติในทางลบต่อการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติคือ อาย ุ36-40 ปี ทั้งเพศชาย และ หญิง 

        -  ทศันคติท่ีดีในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติในเพศชาย มีอตัราสูงกวา่เพศหญิง 
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ด้านความสัมพนัธ์ระหว่างหัวหน้างาน และ พนักงาน 

 

ตวัแปรตน้ ระยะเวลาในการทาํงาน และ เพศ 

คะแนนเตม็ทั้งหมด 20 คะแนน  

เกณฑก์ารประเมินแบ่งเป็น 

คะแนน 0-5  ไม่มีปฏิสมัพนัธ์ระหวา่งหวัหนา้งาน และ พนกังาน 

             6-10 ไม่ค่อยมีปฏิสมัพนัธ์ระหวา่งหวัหนา้งาน และ พนกังาน 

             11-15 มีปฏิสมัพนัธ์ท่ีดีระหวา่งหวัหนา้งาน และ พนกังาน 

             16-20 หวัหนา้ และ พนกังาน มีความสนิทสนมกนัดีมาก 

 

 

ตารางท่ี 4.3 กราฟแสดงผลความสมัพนัธร์ะหวา่งนายจา้ง และ ลูกจา้ง 

 

สรุป - บุคคลท่ีมีความสนิทสนมกบัหวัหนา้งานท่ีสุด คือ พนกังานเพศชายท่ีทาํงานมาเป็นระยะเวลา 6-10ปี 

        -  พนกังานท่ีเพิ่งเร่ิมงานไดไ้ม่ถึงปี จะมีความสนิทสนมกบัหวัหนา้งานนอ้ยท่ีสุด โดยเฉพาะเพศชาย 

        -  พนกังานเพศชายจะมีความสนิมสนมกบัหวัหนา้งานมากกวา่เพศหญิง ยกเวน้เพ่ิงทาํงานไดไ้ม่ถึง1ปี 

         -   โดยภาพรวมของบริษทัแลว้ ความสมัพนัธ์ระหวา่งหวัหนา้งาน และ พนกังาน ยงัไม่ดีเท่าท่ีควร 
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ด้านนโยบายวฒันธรรมองค์การทีใ่ช้ในปัจจุบนั 

 

ตวัแปรตน้ ระยะเวลาในการทาํงาน และ เพศ 

คะแนนเตม็ทั้งหมด 28 คะแนน  

เกณฑก์ารประเมินแบ่งเป็น 

คะแนน 0-7  นโยบายวฒันธรรมองคก์รไม่มีความเหมาะสมกบัการทาํงานปัจจุบนั 

             8-14 นโยบายวฒันธรรมองคก์รยงัไม่มีความเหมาะสมเท่าท่ีควร 

             15-21 นโยบายวฒันธรรมองคก์รมีความเหมาะสมกบังานท่ีทาํดีอยูแ่ลว้ 

             22-28 นโยบายวฒันธรรมองคก์รมีความเหมาะสม และ เอ้ือแก่การทาํงานร่วมไดเ้ป็นอยา่งดี 

 

 

ตารางท่ี 4.4 กราฟแสดงผลความพึงพอใจในวฒันธรรมองคก์รปัจจุบนั  

 

สรุป - ระดบัความพึงพอใจต่อวฒันธรรมองคก์รในปัจจุบนัของพนกังานทุกคนอยูใ่นระดบัใกลเ้คียงกนั 

        -  พนกังานส่วนใหญ่ใหค้วามเห็นวา่ บริษทัยงัมีการจดัสมัมนาเก่ียวกบัวฒันธรรมองคก์รไม่มากเท่าท่ีควร 
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ด้านการปรับตัวให้เข้ากบัวฒันธรรมองค์กรของพนักงาน 

 

ตวัแปรตน้ เพศ และ ระยะเวลาในการทาํงาน 

คะแนนเตม็ทั้งหมด 20 คะแนน  

เกณฑก์ารประเมินแบ่งเป็น 

คะแนน 0-5  พนกังานในบริษทัยงัปรับตวัเขา้กบัวฒันธรรมองคก์รไดไ้ม่ดี 

             6-10 พนกังานภายในบริษทัยงัปรับตวัเขา้กบัวฒันธรรมองคก์รไม่ค่อยได ้

             11-15 พนกังานภายในบริษทัปรับตวัเขา้กบัวฒันธรรมองคไ์ดดี้ 

             16-20 พนกังานภายในบริษทัปรับตวัใหเ้ขา้วฒันธรรมองคไ์ดดี้มาก 

 

 

ตารางท่ี 4.5 กราฟแสดงการปรับตวัให้เขา้กบัวฒันธรรมองคก์รของพนกังานภายในบริษทั  

 

สรุป -  พนกังานเพศชายท่ีทาํงานในบริษทัน้ีมาเป็นระยะเวลา6-10ปี สามารถปรับตวัไดดี้ท่ีสุด 

        -  ในระยะการทาํงานอ่ืนๆ พนกังานยงัสามารถปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมองคก์รไดใ้นระดบัท่ีดีอยู ่

        -  พนกังานเพศชาย มีอตัราการปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมองคไ์ดดี้กวา่เพศหญิง 

          

 

 

 

2. สอบถามความคิดเห็นเกีย่วกบัวฒันธรรมองค์กรจากพนักงานชาวไทย 
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พนกังานชาวไทยทุกคนเห็นพอ้งตอ้งกนัวา่ การเขา้มาทาํงานในบริษทัญ่ีปุ่น หากไม่เคยมี

ประสบการณ์ในการทาํงานในสถานประกอบการท่ีใชว้ฒันธรรมองคก์รแบบญ่ีปุ่นเป็นหลกัมาก่อน 

จะเป็นเร่ืองท่ียากมากสาํหรับการปรับตวัใหเ้ขา้กบัท่ีทาํงานไดใ้นทนัที การเตรียมการโดยศึกษา

วฒันธรรมองคก์รมาก่อนล่วงหนา้จึงเป็นส่ิงท่ีจาํเป็นอยา่งมาก  

นอกจากน้ีวฒันธรรมองคก์รยงัส่งผลโดยตรงกบัการดาํเนินงานของบริษทั และ เป็นส่ิงท่ีช่วยยดึ

เหน่ียวใหบุ้คลากรภายในบริษทัมีความเป็นอนัหน่ึงอนัเดียวกนั มีส่วนช่วยใหก้ารทาํงานของ

พนกังานเป็นไปตามมาตรฐานท่ีบริษทัตั้งเอาไว ้ หากพนกังานเรียนรู้และปรับตวัใหเ้ขา้กบัการ

ทาํงานในบริษทัไดเ้ร็ว ก็จะสามารถทาํงานร่วมกบัเพื่อนร่วมงานไดม้ากข้ึน จนเป็นส่วนหน่ึงของ

สังคมภายในบริษทัในท่ีสุด ในทางกลบักนั หากพนกังานไม่สามารถปรับใหเ้ขา้กบัการทาํงานใน

บริษทัได ้ก็จะรู้สึกวา่ตนเองเป็นคนนอก และ มกัจะมีปัญหากบัหวัหนา้ชาวญ่ีปุ่นบ่อยคร้ัง จนทาํให้

ขาดกาํลงัใจในการทาํงาน จนตอ้งลาออกในท่ีสุด 

 

3. สอบถามความคิดเห็นจากผู้บริหารชาวญีปุ่่น เกีย่วกบัพฤติกรรมการทาํงานของพนักงานชาว

ไทย 

 

การทาํงานของพนกังานชาวไทยในมุมมองของคนญ่ีปุ่น สาํหรับพนกังานในบริษทั Hino 

Motors Manufacturing Thailand แลว้ ทุกคนรักษาเวลาไดดี้ อตัราการเขา้งานสายของพนกังานมี

นอ้ยมาก และส่วนใหญ่จะทาํงานนอกเวลาเป็นประจาํ   และ ดว้ยความท่ีคนไทยเป็นคนสบายๆ จึงมี

ส่วนช่วยใหบ้รรยากาศในการทาํงานไม่ตรึงเครียด แต่กระนั้นขอ้บกพร่องของพนกังานชาวไทย

ส่วนใหญ่ท่ีเห็นไดช้ดัก็คือ การแอบเล่นโซเซียลมีเดียระหวา่งการทาํงาน ทั้งเฟสบุค๊ ไลน์ และเวป็

ไซส์ต่างๆ เช่น Pantip.com Postjung.com ในส่วนน้ีนอกจากจะส่งผลใหก้ารทาํงานเป็นไปอยา่ง

ล่าชา้แลว้ ยงัเส่ียงต่อการร่ัวไหลของขอ้มูลท่ีเป็นความลบัของบริษทัอีกดว้ย นอกจากน้ีพนกังานชาว

ไทยยงัติดนิสัยกินจุกจิก ตอ้งมีขนมวางไวบ้นโตะ๊ทาํงานเสมอ ซ่ึงดูไม่สุภาพนกั หากมีบุคลากร

ภายนอกบริษทั เดินทางเขา้มาประชุมในหอ้งทาํงานท่ีมีบรรยายกาศแบบน้ี 
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บทที่ 5  

บทสรุป และ ข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการดําเนินงาน 

 จากการปฏิบติัตามแผนการดาํเนินงาน สามารถสรุปประเด็นหลกัของปัญหาได้ ดงัน้ี 
 5.1.1 ด้านทศันคตใินการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาต ิ

1)  ความแตกต่างดา้นวฒันธรรม และ การใชภ้าษา เป็นสาเหตหุลกัท่ีทาํใหท้ศันคติในการ ทาํงาน

ร่วมกบัชาวต่างชาติของพนกังานชาวไทยเป็นไปในแง่ลบ 

2)  การปรับทศันคตินั้น จาํเป็นตอ้งใชเ้วลาสกัระยะเพ่ือปรับตวั การสร้างบรรยากาศท่ีดีในการทาํงาน

ร่วมกนั มีส่วนช่วยใหพ้นกังานพร้อมในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติมาข้ึน 

 

       5.1.2 ด้านความสัมพนัธ์ระหว่างหวัหน้างาน และ พนกังาน 

 1)  หวัหนา้งานชาวญ่ีปุ่นมีความเป็นกนัเอง และ มีนิสยัเขา้กบัคนไทยไดดี้ 

2) ในดา้นการปฏิบติังาน พนกังานไดรั้บการช่วยเหลือเร่ืองภายในบริษทัเป็นอยา่งดี หากมีปัญหาขดัขอ้ง

เกิดข้ึน สามารถเขา้ไปปรึกษาผูบ้ริหารได ้

3) พนกังานชาวไทยส่วนใหญ่ กลา้ทกัทาย และ พดูคุยเร่ืองทัว่ๆกบัหวัหนา้ชาวญ่ีปุ่น และ มองวา่

ภาษาญ่ีปุ่นจาํเป็นต่อการทาํงาน 

        5.1.3 ด้านความพงึพอใจต่อนโยบายวฒันธรรมองค์กรในปัจจุบัน 

 1)  ความพึงพอใจในนโยบายวฒันธรรมองคก์รในของพนกังานในบริษทัน้ี อยูใ่นเกณฑสู์ง  

 2) พนกังานปัจจุบนั มีความเขา้ในวฒันธรรมองคก์รของบริษทัตนเองเป็นอยา่งดี 

 3) วฒันธรรมองคก์รในปัจจุบนัมีความยดืหยุน่ และ เอ้ือต่อการทาํงานร่วมกนัของทั้งชาวไทย และ ชาว

 ญ่ีปุ่นไดเ้ป็นอยา่งดี 

        5.1.4 ด้านการปรับตวัให้เข้ากบัวฒันธรรมองค์กรของบริษัท 

 1) พนกังานรุ่นใหม่มีการปรับตวัไดน้อ้ยกวา่พนกังานรุ่นก่อน  ๆ

 2) ปัญหาในการปรับตวัส่วนใหญ่เกิดการความเขา้ใจผิดเก่ียวกบัวฒันธรรมนั้นๆ ทาํใหพ้นกังานไม่เปิด

 ใจยอมรับ และ เปล่ียนแปลงตวัเอง 

 3) แมพ้นกังานส่วนใหญ่ส่ือสารภาษาองักฤษไดดี้ แต่พนกังานท่ีมองวา่การเรียนภาษาญ่ีปุ่นเป็นส่ิงท่ี

 จาํเป็น กลบัมาอตัรานอ้ยมาก 

 

 

 



35 
 

 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

 5.2.1 ด้านทศันคติในการทาํงานร่วมกบัชาวต่างชาติ 

 พนกังานควรเรียนรู้วฒันธรรมองคก์รเบ้ืองตน้ก่อนท่ีจะเขา้มาทาํงานบริษทั เพื่อเป็นการ

เตรียมพร้อมก่อนทาํงาน และ สร้างความเขา้ใจในบทบาทหนา้ท่ีของตนเองเสียก่อน การเปิดใจเขา้

หาเพื่อนร่วมงานภายในบริษทัทั้งกบัชาวไทย และ ชาวญ่ีปุ่น ก็เป็นส่ิงท่ีจาํเป็นมากเช่น การทาํงาน

กิจกรรมต่างๆดว้ย นอกจากจะสร้างความสัมพนัธ์กนัดีต่อกนัแลว้ ยงัช่วยปรับทศันคติท่ีมีต่อการ

ทาํงานปัจจุบนั ใหเ้ป็นไปในทางบวกมากข้ึนอีกดว้ย 

 

 5.2.2 ด้านความสัมพนัธ์ระหว่างหัวหน้างาน และ พนักงาน 

 ในวฒันธรรมญ่ีปุ่นทัว่ไปแลว้ การไปสงัสรรคก์บัหวัหนา้หลกัเลิกงานเป็นส่ิงท่ีทุกคนทาํ

เป็นประจาํอยูแ่ลว้ ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีควรทาํ เน่ืองจากมีส่วนช่วยใหพ้นกังานและหวัหนา้งานเกิดความ

สนิทสนมกนัมากข้ึนแลว้ ยงัมีส่วนช่วยคลายความตึงเครียดของงานในวนันั้นๆไดอี้กดว้ย 

ความเครียดของพนกังานส่วนใหญ่ ไม่ไดเ้กิดข้ึนจากงานท่ีทาํอยูอ่ยา่งเดียวเท่านั้น แต่มีส่วน

เก่ียวขอ้งกบัหวัหนา้งานโดยตรง โดยเฉพาะเวลาท่ีพนกังานประสบปัญหาระหวา่งงาน แต่ไม่กลา้

พอท่ีจะเขา้ไปปรึกษาหวัหนา้ ทาํใหพ้นกังานตอ้งอดทนทาํงานของตวัเองทาํลาํพงั ส่งผลใหเ้กิด

ทางดา้นลบต่องานท่ีทาํ ดงันั้นการไปเท่ียวสังสรรคก์บัหวัหนา้งานในบางโอกาส ถือเป็นส่ิงท่ีช่วย

กระชบัความสัมพนัธ์ระหวา่งกนัไดเ้ป็นอยา่งดี 

 

 5.2.3 ด้านนโยบายวฒันธรรมองค์กรในปัจจุบนั 

 วฒันธรรมองคข์องบริษทัน้ี เนน้หลกัการทาํงานของญ่ีปุ่นเป็นส่วนใหญ่ แต่ในความเป็น

จริงแลว้ บริษทัควรรักษาวฒันธรรมองคก์รของชาวไทยเอาไวด้ว้ย เพราะวฒันธรรมองคก์รท่ีดีคือ

ตอ้งมีความยดืหยุน่ มีความผสมผสาน และ ช่วยใหช้าวไทยและชาวต่างชาติ ทาํงานร่วมกนัไดเ้กิด

ประสิทธิภาพสูงสุด ดงันั้น 

 

 5.2.4 ด้านการปรับตัวให้เข้ากบัวฒันธรรมองค์กร 

 ควรมีการจดัสัมมานาเก่ียวกบัวฒันธรรมองคก์รอยา่งจริงจงั เพื่อสร้างความเขา้ใจใหก้บั

พนกังาน ซ่ึงจะมีส่วนช่วยใหพ้นกังานเขา้เป็นส่วนหน่ึงขององคก์รไดเ้ร็ว และ ปรับตวัใหเ้หมาะสม

กบัการทาํงานภายในองคก์รไดง่้ายมากข้ึน 
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5.3 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน  

 

5.3.1 สถาบัน  

สถาบนัควรดาเนินการแจง้ผลการจบัคู่สถานประกอบการใหร้วดเร็วมากยิง่ข้ึน และควรตรวจสอบ

ถึงรายละเอียดงานท่ีสถานประกอบการจะใหน้กัศึกษามาปฏิบติัวา่ ตรงกบัวชิาและองคค์วามรู้ท่ี

นกัศึกษาไดศึ้กษามาหรือไม่  

 

5.3.2 สถานประกอบการ 

สถานประกอบการควรแจง้รายละเอียดงานท่ีนกัศึกษาจะตอ้งมาปฏิบติัก่อน การเขา้ปฏิบติังานจริง 

เพื่อประโยชน์ในการเตรียมความพร้อมในดา้นต่าง ๆ สถานประกอบการใหค้วามร่วมมือในการให้

ขอ้มูลและใหค้าแนะนาในท่ีเป็นประโยชน์ต่อการจดัทารายงานฉบบัน้ี อีกทั้งยงัดูแลนกัศึกษาตลอด

การฝึกงานเป็นอยา่งดี  

 

5.3.3 ผู้ทีส่นใจประกอบอาชีพเลขานุการ 

อาชีพเลขานุการ เป็นอาชีพท่ีตอ้งใชค้วามละเอียดอ่อน ตอ้งมีความรอบคอบ ช่างสังเกต เพราะตอ้ง

ดูแลทั้งตารางงาน และ ยงัตอ้งเป็นตวัแทนในการจดัการเอกสารแทนผูบ้งัคบับญัชา  ทั้งยงัตอ้งใส่ใจ

การแต่งตวั มารยาทสากล และ การวางตวัท่ีดี  

นอกจากน้ี อาชีพเลขานุการเป็นอาชีพท่ีตอ้งเก็บความลบัไดดี้ เพราะ เอกสารท่ีเลขานุการตอ้ง

รับผดิชอบส่วนใหญ่ ลว้นแต่เป็นเอกสารท่ีเป็นความลบัของทางบริษทัทั้งส้ิน ไม่วา่จะขอ้มูลท่ีอยู่

อาศยัของผูบ้ริหาร เอกสารพาสปอร์ต หรือ ใบออกนอกประเทศ ซ่ึงเอกสารเหล่าน้ี ลว้นเป็นขอ้มลู

ส่วนตวัของผูบ้ริหารในแผนกทั้งส้ิน 
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เอกสารอ้างองิ 

 

- มารยาท 1 วนัในญ่ีปุ่น (วธีิเรียนรู้แบบเร่งรัด).  

  DACO. 20 กุมภาพนัธ์ – 20 มีนาคม 2553. หนา้ 14-15. 

 

- ภาษาญ่ีปุ่นท่ีใชใ้นชีวิตประจาํวนั. [ออนไลน์]. 

   http://thebom1234.exteen.com/20050716/entry.  

 

- มารยาทของคนญ่ีปุ่น. [ออนไลน์].  

   http://www.jatschool.com/newsite/highlight/display.php?id=1376 
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ภาคผนวก 

ก.แบบฟอร์มแจ้งรายละเอยีดงาน ตําแหน่งงาน พนักงานทีป่รึกษา และทีต่ั้งหน่วย 

งาน Co-03 

 

1. รายละเอียดของสถานประกอบการ 

ช่ือหน่วยงาน…Hino Motors Manufacturing(Thailand) Ltd.. 

แผนก/ฝ่าย/กอง……ทรัพยากรบุคคล และ การบริการ………..………… 
ตั้งอยูท่ี่ชั้น…………อาคาร………………………….นิคม

อุตสาหกรรม……………………………………………เลขท่ี…99……หมู่ท่ี…3….ถนน…

เทพารักษ…์………ตาํบล…เทพารักษ.์…………… 

อาํเภอ……เมือง………..จงัหวดั…สมุทรปราการ.....……รหสัไปรษณีย…์10270…………… 

2. พนกังานท่ีปรึกษา/ ผูแ้ทนของหน่วยงานท่ีดแูลรับผดิชอบนกัศึกษา  

ช่ือ- นามสกลุ…ชโลบล…แสงอร่าม…..........………ตาํแหน่ง…เลขาประธานกรรมการ 

ผูบ้ริหาร…………โทรศพัท…์…084-438-2117…. 

โทรสาร…02-384-0329…Mail…chalobon_s@hinothailand.com… 

3.   งานท่ีมอบหมายนกัศึกษา 

ช่ือนกัศึกษา…ธญัสินี …นามสกลุ…ลิขิตสกลุชยั......โทรศพัท…์087-339-8448…  

ตาํแหน่งงานท่ีนกัศึกษาปฏิบติังาน…ผูช่้วยเลขาประธานกรรมการผูบ้ริหาร… 

      ลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาปฏิบติังาน…แปลเอกสาร …ติดต่อประสานงานจองท่ีพกั…ร้านอาหาร…หอ้ง

ประชุม…จดัเอกสาร….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.hinomanufacturing.com/EN/History.aspx�


39 
 

ข. แบบฟอร์มรายงานการปฏบัิติงานประจําสัปดาห์ Co-04 

สัปดาห์ที.่..1.... 

ช่ือ-สกลุนกัศึกษา …ธญัสินี ลิขิตสกลุชยั……รหสันกัศึกษา…55132123-5……. 

คณะวชิา………บริหารธุรกิจ…………..………สาขาวชิา………บริหารธุรกิจญ่ีปุ่น……… 
  

วัน/เดอืน/ปี จํานวนช่ัวโมง งานท่ีปฏิบัติโดยย่อ ความรู้/ทักษะท่ีได้รับ ปัญหา/อุปสรรค 

จนัทร์  ..16../.3.../..15. 0 ลาป่วย 

 

 

  

องัคาร..17../.3.../.15.. 0 ลาป่วย 

 

 

  

พุธ.18./..3../.15.. 8 ทาํความรู้จกักบัพ่ีเล้ียง 

ฟังรุ่นพ่ีอธิบายรายละเอียดงาน 

 

รับรู้หนา้ท่ีท่ีตอ้งทาํใน

ระหวา่งฝึกงาน 

 

พฤหสับดี.19../.3../.15.. 8 จดัเอกสาร 

แปลเอกสาร 

 

การจดัเรียงขอ้มลูใหห้า

ง่าย 

วธีิการแปลเอกสารท่ี

ถกูตอ้ง 

เอกสารมีความซบัซอ้น 

ศุกร์.20../.3../.15.. 8 จดัตารางขอ้มลู 

จองร้านอาหาร 

ตอบอีเมลล ์

การประสานงานทาง

โทรศพัท ์

การเรียบเรียงคาํพดู 

เสาร์..21../.3../.15..   

 

 

  

อาทิตย.์.22../.3../.15..   

 

 

  

จาํนวนชัว่โมงรวม      

ในรายงานฉบบัน้ี 

24 

 

 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ……ธัญสินี  ลขิิตสกุลชัย………  

      ( ………ธญัสินี  ลิขิตสกุลชยั…………… ) 

วนั/เดือน/ปี……21/3/15..…… 

                               นกัศึกษา 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ………ชโลบล  แสงอร่าม.………  

     ( ………ชโลบล  แสงอร่าม…… ) 

ตาํแหน่ง ..เลขานุการประธานบริษทั… 

วนั/เดือน/ปี………21/3/15……… 

                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 

จาํนวนชัว่โมง                 

ในรายงานฉบบัก่อน 

0 

 

 

จาํนวนชัว่โมง              

รวมทั้งหมด 

24 
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สัปดาห์ที.่..2.... 

ช่ือ-สกลุนกัศึกษา …ธญัสินี ลิขิตสกลุชยั……รหสันกัศึกษา…55132123-5……. 

คณะวชิา………บริหารธุรกิจ…………..………สาขาวชิา………บริหารธุรกิจญ่ีปุ่น……… 

 

วัน/เดอืน/ปี จํานวนช่ัวโมง งานท่ีปฏิบัติโดยย่อ ความรู้/ทักษะท่ีได้รับ ปัญหา/อุปสรรค 

จนัทร์  .23../.3./..15... 8 จดัเอกสาร 

แปลเอกสาร 

จดัตารางงาน 

การจดัระเบียบขอ้มลู เอกสารเยอะเกินไป 

องัคาร..24../..3./..15... 8 จดัตารางงาน 

จดัเอกสาร 

 

การจดัตารางเวลา การยกเลิกนดักระทนัหนั 

พุธ..25./...3.../..15... 8 โทรจองร้านอาหาร 

จดัตารางงาน 

 

การคิดใหล้ะเอียด 

รอบคอบ 

การยกเลิกนดักระทนัหนั 

พฤหสับดี.26../..3../.15. 8 จดัตารางงาน 

จดัเอกสาร 

 

การคิดใหล้ะเอียด

รอบคอบ 

เอกสารไม่เป็นระเบียบ

ตั้งแต่ตน้ 

ศุกร์.27../...3.../.15.... 8 จดัเอกสาร 

โทรจองโรงแรม 

 

การจดัระเบียบขอ้มลู 

การโทรจองโรงแรม 

ความไม่รอบคอบ 

เสาร์....../....../.....   

 

 

  

อาทิตย.์...../....../.....   

 

 

  

จาํนวนชัว่โมงรวม      

ในรายงานฉบบัน้ี 

40 

 

 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ……ธัญสินี  ลขิิตสกุลชัย………  

      ( ……ธญัสินี  ลิขิตสกุลชยั……… ) 

วนั/เดือน/ปี……27/3/15...…… 

                               นกัศึกษา 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ……ชโลบล..…แสงอร่าม……  

     ( ………ชโลบล แสงอร่าม…… ) 

ตาํแหน่ง …เลขานุการประธานบริษทั… 

วนั/เดือน/ปี……27/3/15……… 

                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 

จาํนวนชัว่โมง                 

ในรายงานฉบบัก่อน 

24 

 

 

จาํนวนชัว่โมง              

รวมทั้งหมด 

64 
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สัปดาห์ที.่..3.... 

ช่ือ-สกลุนกัศึกษา …ธญัสินี ลิขิตสกลุชยั……รหสันกัศึกษา…55132123-5……. 

คณะวชิา………บริหารธุรกิจ…………..………สาขาวชิา………บริหารธุรกิจญ่ีปุ่น……… 

 

วัน/เดอืน/ปี จํานวนช่ัวโมง งานท่ีปฏิบัติโดยย่อ ความรู้/ทักษะท่ีได้รับ ปัญหา/อุปสรรค 

จนัทร์  ..30../..3../.15.. 8 จดัเอกสาร 

วางตารางงาน 

โทรจองโรงแรม 

ความละเอียดรอบคอบ ตางรางท่ีซบัซอ้นทาํให้

ตรวจสอบยาก 

องัคาร.31.../..3../.15.. 8 โทรจองร้านอาหาร 

วางตารางงาน 

 

การตอบรับทางโทรศพัท ์ การส่ือภาษาท่ีไม่ชดัเจน

ของพนกังาน 

พุธ..1../..4.../.15... 8 จดัเอกสาร 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดมาจดัไฟลใ์หม ่

 

ความละเอียดรอบคอบ เอกสารมีความซบัซอ้นมา

เกินไป 

พฤหสับดี.2./..4../.15.. 8 อพัเดทตารางการจองอาหาร และ สนามกอลฟ์ 

ตอ้งรับแขนจากญ่ีปุ่น 

 

การตอบรับทางโทรศพัท ์

การรับแขกชาวต่างชาติ 

การส่ังยกเลิกการจอง

กระทนัหนั 

ศุกร์..3../..4../.15.. 8 ตอบอีเมลล ์

วางตารางงาน 

 

การใชค้าํสุภาพในอีเมลล ์ ความซบัซอ้นของการใช้

รูปยกยอ่ง และ ถ่อมตวั 

เสาร์..4../..4../.15.. 8 จดัเอกสาร 

ประสานงานเร่ืองการส่งเอกสาร 

 

การจดัเก็บขอ้มลู 

การประสานงานทาง

โทรศพัท ์

ฝ่ายรับประสานงานมี

ความล่าชา้ ทาํใหง้านไม่

สมบรูณ์ 

อาทิตย.์...../....../.....   

 

 

  

จาํนวนชัว่โมงรวม      

ในรายงานฉบบัน้ี 

48 

 

 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ…ธัญสินี  ลขิิตสกุลชัย……  

      ( ……ธญัสินี  ลิขิตสกุลชยั…… ) 

วนั/เดือน/ปี……04/04/15…………. 

                               นกัศึกษา 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ………ชโลบล  แสงอร่าม………  

     ( ………ชโลบล  แสงอร่าม…… ) 

ตาํแหน่ง ……เลขานุการประธานบริษทั… 

วนั/เดือน/ปี…………04/04/15.……… 

                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 

จาํนวนชัว่โมง                 

ในรายงานฉบบัก่อน 

64 

 

 

จาํนวนชัว่โมง              

รวมทั้งหมด 

112 
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สัปดาห์ที.่..4.... 

ช่ือ-สกลุนกัศึกษา …ธญัสินี ลิขิตสกลุชยั……รหสันกัศึกษา…55132123-5……. 

คณะวชิา………บริหารธุรกิจ…………..………สาขาวชิา………บริหารธุรกิจญ่ีปุ่น……… 

 

วัน/เดอืน/ปี จํานวนช่ัวโมง งานท่ีปฏิบัติโดยย่อ ความรู้/ทักษะท่ีได้รับ ปัญหา/อุปสรรค 

จนัทร์  ..6../..4../.15.. 8 จดัเอกสาร 

ตอบอีเมลล ์

 

ความละเอียดรอบคอบ ใชรู้ปภาษาผดิ 

องัคาร..7../..4../.15.. 8 ส่งเอกสาร 

โทรจองสนามกอลฟ์ 

 

การประสานงานทาง

โทรศพัท ์

ยงัไม่รู้จกัพนกังานนอก

แผนก 

พุธ..8../...4../.15.. 8 จดัตารางเวลา 

ติดต่อประสานงานเร่ืองการเดินรถ 

 

ความละเอียดรอบคอบ ตารางเวลาไม่ลงตวั 

พฤหสับดี.9../..4.../.15.. 8 จดัตารางงานใหค้นขบัรถประธาน 

 

 

การจดัหาเวลา ตารางเวลาไม่ลงตวั 

ศุกร์..10../..4../.15.. 8 ตอบอีเมลล ์

จดัตารางเวลาจองหอ้งประชุม 

 

การใชภ้าษาสุภาพใน

จดหมาย 

ตารางเวลาไม่ลงตวั 

เสาร์..11../..4../.15.. 0  

 

 

  

อาทิตย.์.12../..4../.15.. 0  

 

 

  

จาํนวนชัว่โมงรวม      

ในรายงานฉบบัน้ี 

40 

 

 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ……ธัญสินี  ลขิิตสกุลชัย………  

      ( …....ธญัสินี  ลิขิตสกุลชยั…… ) 

วนั/เดือน/ปี………11/4/15……...…… 

                               นกัศึกษา 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ……ชโลบล  แสงอร่าม………  

     ( ………ชโลบล  แสงอร่าม..…… ) 

ตาํแหน่ง ……เลขาประธานบริษทั……… 

วนั/เดือน/ปี………11/4/15….……… 

                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 

จาํนวนชัว่โมง                 

ในรายงานฉบบัก่อน 

112 

 

 

จาํนวนชัว่โมง              

รวมทั้งหมด 

152 
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สัปดาห์ที.่..5.... 

ช่ือ-สกลุนกัศึกษา …ธญัสินี ลิขิตสกลุชยั……รหสันกัศึกษา…55132123-5……. 

คณะวชิา………บริหารธุรกิจ…………..………สาขาวชิา………บริหารธุรกิจญ่ีปุ่น……… 

 

วัน/เดอืน/ปี จํานวนช่ัวโมง งานท่ีปฏิบัติโดยย่อ ความรู้/ทักษะท่ีได้รับ ปัญหา/อุปสรรค 

จนัทร์  ..13../..4../.15.. 0 หยดุสงกรานต ์

 

 

  

องัคาร..14../..4../.15.. 0 หยดุสงกรานต ์

 

 

  

พุธ..15../..4../.15.. 0 หยดุสงกรานต ์

 

 

  

พฤหสับดี.16../.4../.15. 0 หยดุสงกรานต ์

 

 

  

ศุกร์.17../..4../.15.. 0 หยดุสงกรานต ์

 

 

  

เสาร์..18../..4../.15..   

 

 

  

อาทิตย.์.19../..4../.15..   

 

 

  

จาํนวนชัว่โมงรวม      

ในรายงานฉบบัน้ี 

0 

 

 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ………ธัญสินี  ลขิิตสกุลชัย……………  

      ( ………ธญัสินี  ลิขิตสกุลชยั………… ) 

วนั/เดือน/ปี……22/4/15..…… 

                               นกัศึกษา 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ……ชโลบล  แสงอร่าม………  

     ( ……ชโลบล  แสงอร่าม…… ) 

ตาํแหน่ง ……เลขานุการประธานบริษทั… 

วนั/เดือน/ปี………22/4/15….……… 

                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 

จาํนวนชัว่โมง                 

ในรายงานฉบบัก่อน 

152 

 

 

จาํนวนชัว่โมง              

รวมทั้งหมด 

152 
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สัปดาห์ที.่..6.... 

ช่ือ-สกลุนกัศึกษา …ธญัสินี ลิขิตสกลุชยั……รหสันกัศึกษา…55132123-5……. 

คณะวชิา………บริหารธุรกิจ…………..………สาขาวชิา………บริหารธุรกิจญ่ีปุ่น……… 

 

วัน/เดอืน/ปี จํานวนช่ัวโมง งานท่ีปฏิบัติโดยย่อ ความรู้/ทักษะท่ีได้รับ ปัญหา/อุปสรรค 

จนัทร์  ..20../.4.../.15.. 8 ส่งอีเมลล ์

โทรจองร้านอาหาร 

 

การเขียนภาษาทางการ ส่ือสารกนัไม่รู้เร่ือง 

องัคาร..21../.4.../..15. 8 โทรจองตัว๋เคร่ืองบิน 

ส่งเอกสาร 

 

การประสานงานนอก

องคก์ร 

บริษทัใหญ่ทาํใหเ้อกสาร

ส่งถึงเจา้ตวัชา้ 

พุธ..22../..4../..15. 8 ตอบอีเมลล ์

จดัตารางงาน 

 

การเขียนภาษาทางการ มีคนัจิท่ียงัอ่านไม่ออก 

พฤหสับดี..23../.4../.15. 0 ลาป่วย 

 

 

  

ศุกร์.24../..4../.15.. 8 ส่งอีเมลล ์

จดัหอ้งประชุม 

 

การเขียนภาษาทางการ 

รูปแบบการเขียน

จดหมาย 

ตารางเวลาการใชห้อ้ง

ประชุมไม่ตรงกนั 

เสาร์.25../..4../.15.. 0  

 

 

  

อาทิตย.์.26.../.4../.15. 0  

 

 

  

จาํนวนชัว่โมงรวม      

ในรายงานฉบบัน้ี 

32 

 

 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ……ธัญสินี  ลขิิตสกุลชัย…  

      ( ………ธญัสินี  ลิขิตสกุลชยั…… ) 

วนั/เดือน/ปี……24/4/15…… 

                               นกัศึกษา 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

  

 

 

ลงช่ือ……ชโลบล  แสงอร่าม……  

     ( ……ชโลบล  แสงอร่าม…… ) 

ตาํแหน่ง …เลขานุการประธานบริษทั... 

วนั/เดือน/ปี……24/4/15…… 

                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 

จาํนวนชัว่โมง                 

ในรายงานฉบบัก่อน 

152 

 

 

จาํนวนชัว่โมง              

รวมทั้งหมด 

184 
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สัปดาห์ที.่..7.... 

ช่ือ-สกลุนกัศึกษา …ธญัสินี ลิขิตสกลุชยั……รหสันกัศึกษา…55132123-5……. 

คณะวชิา………บริหารธุรกิจ…………..………สาขาวชิา………บริหารธุรกิจญ่ีปุ่น……… 

 
วัน/เดอืน/ปี จํานวนช่ัวโมง งานท่ีปฏิบัติโดยย่อ ความรู้/ทักษะท่ีได้รับ ปัญหา/อุปสรรค 

จนัทร์  ..27../.4.../.15.. 8 ส่งอีเมลล ์

ส่งเอกสารต่างแผนก 

 

การเขียนภาษาทางการ 

การติดต่อประสานงาน

นอกแผนก 

ส่ือสารกนัไม่รู้เร่ือง 

องัคาร..28../.4.../..15. 8 โทรจองตัว๋เคร่ืองบิน 

ส่งอีเมลล ์

ทาํเอกสารออกนอกประเทศ 

การประสานงานนอก

องคก์ร 

บริษทัใหญ่ทาํใหเ้อกสาร

ส่งถึงเจา้ตวัชา้ 

พุธ..29../..4../..15. 8 ตอบอีเมลล ์

จดัตารางงาน 

ทาํเอกสารออกนอกประเทศ 

การเขียนภาษาทางการ 

การเขียนเอกสาร

ประกอบตัว๋เคร่ืองบิน 

มีคนัจิท่ียงัอ่านไม่ออก 

ลายมือตวัเลก็ 

พฤหสับดี..30../.4../.15. 8 อพัเดทตารางหอ้งประชุมรายปี 

เช็คตารางการออกนอกประเทศช่วงวนัหยดุของพนกั 

งานชาวญ่ีปุ่น 

การใช ้Excel ในการทาํ

ตารางขอ้มลู 

ขอ้มลูมีความซบัซอ้น 

ศุกร์.1../..5../.15.. 0 วนัหยุดพิเศษ 

 

 

  

 

 

เสาร์.2../..5../.15.. 0  

 

 

  

อาทิตย.์.3.../.5../.15. 0  

 

 

  

จาํนวนชัว่โมงรวม      

ในรายงานฉบบัน้ี 

32 

 

 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

 

ลงช่ือ……ธัญสินี  ลขิิตสกุลชัย…  

      ( ………ธญัสินี  ลิขิตสกุลชยั…… ) 

วนั/เดือน/ปี……30/4/15…… 

                               นกัศึกษา 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

 

ลงช่ือ……ชโลบล  แสงอร่าม……  

     ( ……ชโลบล  แสงอร่าม…… ) 

ตาํแหน่ง …เลขานุการประธานบริษทั... 

วนั/เดือน/ปี……30/4/15…… 

                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 

จาํนวนชัว่โมง                 

ในรายงานฉบบัก่อน 

184 

 

 

จาํนวนชัว่โมง              

รวมทั้งหมด 

216 
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สัปดาห์ที.่..8.... 

ช่ือ-สกลุนกัศึกษา …ธญัสินี ลิขิตสกลุชยั……รหสันกัศึกษา…55132123-5……. 

คณะวชิา………บริหารธุรกิจ…………..………สาขาวชิา………บริหารธุรกิจญ่ีปุ่น……… 

 
วัน/เดอืน/ปี จํานวนช่ัวโมง งานท่ีปฏิบัติโดยย่อ ความรู้/ทักษะท่ีได้รับ ปัญหา/อุปสรรค 

จนัทร์  ..27../.4.../.15.. 0 วนัหยดุ 

 

 

  

องัคาร..28../.4.../..15. 0 วนัหยดุ 

 

 

  

พุธ..29../..4../..15. 8 รับแขกญ่ีปุ่น 

จดัตารางงาน 

 

มารยาทพ้ืนฐานในการ

รับแขก 

ตารางงานชนกนั 

พฤหสับดี..30../.4../.15. 8 จองร้านอาหาร 

จดัตารางวนัหยดุใหน้าย 

การใช ้Excel ในการทาํ

ตารางขอ้มลู 

เขียนขอ้มลูไม่ละเอียด 

ศุกร์.1../..5../.15.. 8 ทาํเอกสารออกนอกประเทศ 

จองร้านอาหาร 

ส่งเอกสารไปต่างประเทศ 

การจดัเอกสารวซ่ีา เอกสารไม่ครบ 

 

 

เสาร์.2../..5../.15.. 0  

 

 

  

อาทิตย.์.3.../.5../.15. 0  

 

 

  

จาํนวนชัว่โมงรวม      

ในรายงานฉบบัน้ี 

24 

 

 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

 

ลงช่ือ……ธัญสินี  ลขิิตสกุลชัย…  

      ( ………ธญัสินี  ลิขิตสกุลชยั…… ) 

วนั/เดือน/ปี……8/5/15…… 

                               นกัศึกษา 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

 

ลงช่ือ……ชโลบล  แสงอร่าม……  

     ( ……ชโลบล  แสงอร่าม…… ) 

ตาํแหน่ง …เลขานุการประธานบริษทั... 

วนั/เดือน/ปี……8/5/15…… 

                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 

จาํนวนชัว่โมง                 

ในรายงานฉบบัก่อน 

216 

 

 

จาํนวนชัว่โมง              

รวมทั้งหมด 

240 
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สัปดาห์ที.่..9.... 

ช่ือ-สกลุนกัศึกษา …ธญัสินี ลิขิตสกลุชยั……รหสันกัศึกษา…55132123-5……. 

คณะวชิา………บริหารธุรกิจ…………..………สาขาวชิา………บริหารธุรกิจญ่ีปุ่น……… 

 
วัน/เดอืน/ปี จํานวนช่ัวโมง งานท่ีปฏิบัติโดยย่อ ความรู้/ทักษะท่ีได้รับ ปัญหา/อุปสรรค 

จนัทร์  ..18../.5.../.15.. 8 จดัหอ้งประชุมช่วงเชา้ 

จดัตางรางกิจกรรมใหห้วัหนา้ 

การจดัตารางเวลา ขอ้มลูบางอยา่งไม่ครบ

ตอ้งรอตรวจสอบ 

องัคาร..19../.5.../..15. 8 โทรจองตัว๋เคร่ืองบิน 

เคลียร์เอกสารใบเสร็จค่าท่ีพกั 

 

การจดัเอกสารเขา้เป็น

หมวด 

เอกสารมีความซบัซอ้น 

พุธ..20../..5../..15. 8 จดัเอกสารออกนอกประเทศ 

ประสานงานเร่ืองค่าใชจ่้ายตัว่เคร่ืองบิน 

การกรอกขอ้มลูลงใน

เอกสารสาํคญั 

เวลาท่ีนดัหมายไม่ตรงกนั 

พฤหสับดี..21../.5../.15. 8 รับส่งอีเมลล ์

ทาํเอกสารออกนอกประเทศ 

การใชภ้าษาสุภาพ เขียนขอ้มลูไม่ละเอียด 

ศุกร์.22../..5../.15.. 8 จดัตารางวนัหยดุใหน้าย 

ปัจฉิมนเทศ 

 

การใช ้Excel ในการทาํ

ตารางขอ้มลู 

 

 

เสาร์ 23../..5../.15.. 0  

 

 

  

อาทิตย.์.24.../.5../.15. 0  

 

 

  

จาํนวนชัว่โมงรวม      

ในรายงานฉบบัน้ี 

40 

 

 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

 

ลงช่ือ……ธัญสินี  ลขิิตสกุลชัย…  

      ( ………ธญัสินี  ลิขิตสกุลชยั…… ) 

วนั/เดือน/ปี……22/5/15…… 

                               นกัศึกษา 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

 

ลงช่ือ……ชโลบล  แสงอร่าม……  

     ( ……ชโลบล  แสงอร่าม…… ) 

ตาํแหน่ง …เลขานุการประธานบริษทั... 

วนั/เดือน/ปี……22/5/15…… 

                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 

จาํนวนชัว่โมง                 

ในรายงานฉบบัก่อน 

288 

 

 

จาํนวนชัว่โมง              

รวมทั้งหมด 

328 
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สัปดาห์ที.่..10.... 

ช่ือ-สกลุนกัศึกษา …ธญัสินี ลิขิตสกลุชยั……รหสันกัศึกษา…55132123-5……. 

คณะวชิา………บริหารธุรกิจ…………..………สาขาวชิา………บริหารธุรกิจญ่ีปุ่น……… 

 
วัน/เดอืน/ปี จํานวนช่ัวโมง งานท่ีปฏิบัติโดยย่อ ความรู้/ทักษะท่ีได้รับ ปัญหา/อุปสรรค 

จนัทร์  ..18../.5.../.15.. 8 จดัหอ้งประชุมช่วงเชา้ 

จดัตางรางกิจกรรมใหห้วัหนา้ 

การจดัตารางเวลา ขอ้มลูบางอยา่งไม่ครบ

ตอ้งรอตรวจสอบ 

องัคาร..19../.5.../..15. 8 โทรจองตัว๋เคร่ืองบิน 

เคลียร์เอกสารใบเสร็จค่าท่ีพกั 

 

การจดัเอกสารเขา้เป็น

หมวด 

เอกสารมีความซบัซอ้น 

พุธ..20../..5../..15. 8 จดัเอกสารออกนอกประเทศ 

ประสานงานเร่ืองค่าใชจ่้ายตัว่เคร่ืองบิน 

การกรอกขอ้มลูลงใน

เอกสารสาํคญั 

เวลาท่ีนดัหมายไม่ตรงกนั 

พฤหสับดี..21../.5../.15. 8 รับส่งอีเมลล ์

ทาํเอกสารออกนอกประเทศ 

การใชภ้าษาสุภาพ เขียนขอ้มลูไม่ละเอียด 

ศุกร์.22../..5../.15.. 8 จดัตารางวนัหยดุใหน้าย 

ปัจฉิมนิเทศ 

 

การใช ้Excel ในการทาํ

ตารางขอ้มลู 

 

 

เสาร์ 23../..5../.15.. 0  

 

 

  

อาทิตย.์.24.../.5../.15. 0  

 

 

  

จาํนวนชัว่โมงรวม      

ในรายงานฉบบัน้ี 

40 

 

 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

 

ลงช่ือ……ธัญสินี  ลขิิตสกุลชัย…  

      ( ………ธญัสินี  ลิขิตสกุลชยั…… ) 

วนั/เดือน/ปี……22/5/15…… 

                               นกัศึกษา 

ขอรับรองวา่รายงานฉบบัน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

 

ลงช่ือ……ชโลบล  แสงอร่าม……  

     ( ……ชโลบล  แสงอร่าม…… ) 

ตาํแหน่ง …เลขานุการประธานบริษทั... 

วนั/เดือน/ปี……22/5/15…… 

                   ผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 

จาํนวนชัว่โมง                 

ในรายงานฉบบัก่อน 

288 

 

 

จาํนวนชัว่โมง              

รวมทั้งหมด 

328 
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ประวตัผิู้จดัทาํ 

 

ช่ือ-สกุล นางสาวธญัสินี  ลิขิตสกุลชยั 

 

วนั เดือน ปีเกดิ 27 พฤศจิกายน 2536  

 

ประวตัิการศึกษา  

 

ระดบัประถมศึกษา โรงเรียนเซนตโ์ยเซฟ บางนา 

 

ระดบัมธัยมศึกษา  

 มธัยมศึกษาตอนตน้            โรงเรียนเซนตโ์ยเซฟ บางนา 

 มธัยมศึกษาตอนปลาย       โรงเรียนอสัสัมชญั สมุทรปราการ 

ระดบัอุดมศึกษา                               คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารธุรกิจ  

                                                         สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น 
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