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บทสรุป 
 
 โครงการฝึกงานน้ี มีวตัถุประสงค์ เพื่อน าความรู้ท่ีได้เรียนมาได้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์และ
มองเห็นภาพโดยเป็นรูปธรรม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน และลดความสูญเปล่าใน
กระบวนการสมคัรงาน เพื่อน าผลจากการประชุมมาปรับปรุงการจดัระบบการท างานใหม่ ให้เห็น
ถึงความต่างระหว่างการท างานเดิมกับการท างานหลงัการปรับปรุง ซ่ึงในการท าโปรเจคได้น า
หลกัการ Value Stream Map เขา้มาใช ้เพื่อลดความสูญเปล่าในกระบวนการสมคัรงาน เพื่อให้
พนกังานในบริษทัได้เรียนรู้ และรับทราบผลดงักล่าว งานท่ีปฏิบติัประกอบดว้ย RECEPTION, 
ติดต่อผูส้มคัร, จดัเอกสารต่างๆ, คียข์อ้มูลของผูส้มคัร, ติดต่อประสานงาน 
 จากการปรับปรุงการท างานของเจ้าหน้าท่ีสามารถลดระยะในการเดินไปปฏิบัติงานของ 

Personnel team ลงได ้6 เมตร จากทั้งหมด 12เมตร เหลือ 6 เมตรและลดระยะทางของผูส้มคัรลงได้ 

6 เมตร จากทั้ งหมด 22 เมตร เหลือ 16 เมตร และสามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ      

Personnel teamได้ 1 ขั้นตอน จากทั้ งหมด 7 ขั้นตอน เหลือ 6 ขั้นตอน และลดขั้นตอนการ

ปฏิบติังานของผูส้มคัรลงได ้2 ขั้นตอน จากทั้งหมด 9 ขั้นตอน เหลือ 7 ขั้นตอน  
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 ในการศึกษาและปฏิบติังานสหกิจท่ีบริษทั เพอร์ซนัแนล คอนซลัแตนท ์(ประเทศไทย) จ ากดั ใน

คร้ังน้ี ขา้พเจา้ได้เรียนรู้และไดรั้บประสบการณ์ต่างๆมากมาย การจดัท ารายงานฉบบัน้ี สามารถ

ส าเร็จลุล่วงไดด้ว้ยดี เพราะไดรั้บความอนุเคราะห์และสนบัสนุนจากหลายฝ่าย ขา้พเจา้ขอขอบคุณ 

นายยาซาชิ โอดาฮาระ กรรมการผูจ้ดัการ และขอขอบคุณสถาบนัเทคโนโลยีไทย-ญ่ีปุ่น และบริษทั 

เพอร์ซันแนล คอนซัลแตนท์ (ประเทศไทย) จ ากดัท่ีเปิดโอกาสรับนักศึกษาได้เขา้มาปฏิบติังาน    

สหกิจเป็นระยะเวลาประมาณ 4 เดือนในคร้ังน้ี และขอบคุณ คุณวารี เดชด ารงค์ศกัด์ิ ( ต  าแหน่ง

หวัหนา้พนกังานตอ้นรับ ) และพี่ๆพนกังานในบริษทัทุกๆท่านท่ีไดใ้ห้ค  าแนะน าความร่วมมือใน

การท าโครงงานน้ี และถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์มากมาย จบจนการด าเนินงานสหกิจและ

การท าโครงงานคร้ังน้ีได้ผ่านไปได้ด้วยดี และขอบคุณอาจารย์ ณัฐพล จารัตน์ ท่ีให้ค  าปรึกษา

ค าแนะน าดีๆ สุดท้ายขอบคุณแหล่งข้อมูลทุกๆท่ีท่ีให้ความรู้ในการท าโครงงาน หากเกิด

ขอ้ผดิพลาดประการใด ผูจ้ดัท าขออภยัไวใ้น ณ ท่ีน้ีดว้ย 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถำนประกอบกำร 

ช่ือ (ภาษาไทย) : บริษทั จดัหางานเพอร์ซนัแนล คอนซลัแตนท ์(ประเทศไทย) จ ากดั  

ช่ือ (ภาษาองักฤษ)   : PERSONNEL CONSULTANT MANPOWER (THAILAND)CO.,LTD. 

สถานท่ีตั้งสถานประกอบการ : 399 ชั้น 3 (UL) อาคารอินเตอร์เชนจ 21 ถนนสุขมุวทิ  

  แขวงคลองตนัเหนือ เขตวฒันา กรุงเทพมหานคร 10110  

โทรศพัท ์    : 02-260-8454 (10 สาย)           

โทรสาร      : 02-260-8360-1 

 อี-เมล ์      : info@personnelconsultant.co.th, 

ก่อตั้ง      : ปี 2537 

จ านวนพนกังานรวม   :  60 คน  

 
 

ภำพที ่1.1 สถานท่ีตั้งของบริษทัเพอร์ซนัแนล คอนซลัแตนท ์(ประเทศไทย) จ ากดั 

mailto:info@personnelconsultant.co.th
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถำนประกอบกำร หรือกำรให้บริกำรหลกัขององค์กร 

ท าธุรกิจสรรหาบุคลากรเพื่อบรรจุเป็นพนกังาน ให้กบับริษทัญ่ีปุ่นและร่วมทุนไทย-ญ่ีปุ่น ใน

ประเทศไทย ท าการก่อตั้งเม่ือปี พ.ศ 2537 จนถึงปัจจุบนั และเป็นตวัแทนจดัหางานให้

คนท างานในประเทศ และเป็นท่ีปรึกษาให้ค  าแนะน า เก่ียวกับการหางาน ต าแหน่งงาน 

ประเภทธุรกิจ ใหต้รงตามความตอ้งการของแต่ละบุคคล       

 

 

ภำพที่ 1.2 ใบอนุญาตการจดัหางานให้คนหางานท างานในประเทศ และโล่ประกาศเกียรติคุณจาก          

กระทรวงแรงงาน 
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ภำพที ่1.3 โล่ประกาศเกียรติคุณไดรั้บรางวลัดีเด่น อนัดบั 1จากกระทรวงแรงงาน 

1.2.1  Vision ( วสัิยทศัน์ ) และ Mission ( พนัธกจิ ) ของบริษัท  

 ปรัชญาในการบริหารงาน การด าเนินงานบริการลูกคา้ให้เกิดความมัน่ใจและความมัน่คงใน

อนาคต 

1. การใหค้วามส าคญักบัผูส้มคัรเป็นอนัดบัหน่ึง 

ใหค้วามส าคญักบัทุกๆเสียงของผูส้มคัร ตอบสนองต่อความเช่ือมัน่ 

2. ตอบสนองต่อความคาดหวงั และความเช่ือมัน่ของสังคม 

ยดึมัน่ในศีลธรรมจรรยาของการด าเนินธุรกิจการบริการดา้นจดัหางาน มีความกระตือรือร้นใน

การท างาน เพื่อใหธุ้รกิจเป็นท่ียอมรับของลูกคา้และผูส้มคัร 

3. เช่ือมัน่ในความสามารถท่ีมีอยู ่

ดว้ยความคิดท่ีเป็นของตนเอง ชอบความทา้ทาย จึงเช่ือมัน่ในการท างานอยา่งมีคุณค่า 
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1.2.2 บริษัท จัดหำงำนเพอร์ซันแนล คอนซัลแตนท์ (ประเทศไทย) จ ำกดั มีภำพรวมกำรให้บริกำร 

ดังนี ้

 

 

ภำพที1่.4 บรรยากาศภายในบริษทั PERSONNEL CONSULTANT 

 

  

 

ภำพที ่1.5 ลกัษณะรูปแบบการท างานของบริษทั PERSONNEL CONSULTANT 
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ภำพที ่1.6 การติดประกาศส าหรับต าแหน่งงานท่ีฝ่าย Sale Department ก าลงัจดัหาอยูใ่นตอนน้ี 

1.3 รูปแบบกำรจัดองค์กรและกำรบริหำรองค์กร

   

 

ภำพที ่1.7 รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารองคก์รบริษทั PERSONNEL CONSULTANT 
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1.4 ต ำแหน่งและหน้ำทีง่ำนทีนั่กศึกษำได้รับมอบหมำย 

 

 

ภำพที ่1.8 รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารองคก์รบริษทั PERSONNEL CONSULTANT และ     

ต  าแหน่งและหนา้ท่ีงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

ต ำแหน่งในกำรฝึกงำน และงำนทีไ่ด้รับมอบหมำย 

ต าแหน่งในการฝึกงาน : - RECEPTION, ผูช่้วย HR MANAGER, AND SALE DEPARTMENT  

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย  : - RECEPTION คือ อยูใ่นส่วนของแผนกตอ้นรับ คอยตอ้นรับบริษทัลูกคา้ 

และผูส้มคัรของบริษทั จดั และอธิบายเอกสารในการสมคัรงานต่างๆ รวบรวมเอกสาร บนัทึกขอ้มูล

เบ้ืองตน้ หาเอกสารของผูส้มคัร (UPDATE) 

- ผูช่้วย HR MANAGER คือ จดัหา ติดต่อ ผูส้มคัรให้มาท างานพิเศษ (PART TIME) และเร่ืองเรียน

ภาษาญ่ีปุ่น คือนัดการเปิดคอร์สเรียนภาษาญ่ีปุ่นส าหรับผูส้มคัรท่ีลงช่ือไว ้และโทรศพัท์ยืนยนั  

ส าหรับผูส้มคัรท่ีขาดเรียนในสัปดาห์ก่อนๆ 
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- SALE DEPARTMENT คือ ติดต่อผูท่ี้หางานตามในเว็บไซต์ต่างๆ ให้มา

สมัครกับทางบริษัท โดยการอธิบายข้อมูลเบ้ืองต้นเก่ียวกับบริษัทของเรา 

วิธีการเขา้มาสมคัร และเอกสารท่ีตอ้งเตรียมมา เม่ือผูส้มคัรสนใจ จึงท าการส่ง

อีเมล ์(Email) เพื่อบอกรายละเอียดต่างๆ และท าการนดัสัมภาษณ์ 

รำยละเอยีดของงำนในกำรฝึกงำน 

รายละเอียดการปฏิบติังานในบริษทั ไดท้  าการศึกษาการท างานภายในบริษทัท่ีเก่ียวกบัการสมคัร

งานของผูส้มคัร ตั้งแต่ผูส้มคัรเดินเขา้มา จนกระทัง่ส้ินสุดการสัมภาษณ์ บริษทัเป็นบริษทัจดัหางาน

ให้กบับริษทัญ่ีปุ่นท่ีเปิดท าการในประเทศไทย ท่ีมีบริษทัลูกคา้ญ่ีปุ่นมากกวา่ 7,000 บริษทั และได้

ศึกษาขั้นตอนการตอ้นรับผูส้มคัร วิธีการอธิบายเอกสาร วิธีการบนัทึกขอ้มูล ดูเอกสารต่างๆของ

ผูส้มคัร วิธีการตรวจขอ้สอบ(Test) ต่างๆ ของผูส้มคัร และการจดัหาผูส้มคัรจากเวบ็ไซตต่์างๆ เช่น 

JOB THAI, JOB DB, JOB TOP- GUN และอ่ืนๆ เป็นตน้ 

 

1.5 พนักงำนทีป่รึกษำและต ำแหน่งงำนของพนักงำนทีป่รึกษำ 

พนกังานท่ีปรึกษา : 1. คุณ สุภกญัญา อ่าวเลิศทรัพยสิ์น ต าแหน่ง OPERATION MANAGER  

ตั้งแต่วนัท่ี 29 ตุลาคม พ.ศ. 2555 ถึง 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 เปล่ียนท่ีปรึกษา เน่ืองจากท่ีปรึกษา

ลาคลอด 

 

2. คุณ วารี เดชด ารงศกัด์ิ ต าแหน่ง CHIEF COORDINATOR 

ตั้งแต่วนัท่ี 26 พฤศจิกายน พ.ศ.2555 เป็นตน้ไป ถึงวนัท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2556 
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1.6 ระยะเวลำทีป่ฎบิัติงำน 

ตั้งแต่วนัจนัทร์ท่ี 29 ตุลาคม 2555 ถึงวนัศุกร์ท่ี 1 มีนาคม 2556 รวมระยะเวลา 4 เดือน (สัปดาห์

แรกตั้งแต่วนัท่ี 29 ตุลาคม 2555 ถึง วนัท่ี 3 พฤศจิกายน 2555 มาท าชดเชย วนัท่ี 10 ธันวาคม 

ถึง 15 ธนัวาคม 2555) 

 

1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมำยของกำรปฎบัิติงำน      

1. เพื่อลดความสูญเปล่าการท างานและลดขั้นตอนของการสมคัรงาน 

2. เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานของเจา้หนา้ท่ี 

3. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในขั้นตอนการท างาน 

4. เพื่อเพิ่มความพึงพอใจใหก้บัผูส้มคัร 

 

1.8 ผลทีค่ำดว่ำจะได้รับจำกกำรปฎบิัติงำน 

1. เขา้ใจในกระบวนการท างานของบริษทัจดัหางาน และเขา้ใจถึงปัญหาของกระบวนการและ 

ปรับปรุงแกไ้ข 

2. สามารถเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน และปรับปรุงขั้นตอนต่างๆในการท างาน ให้เกิดการ 

ท างานอยา่งเตม็ประสิทธิภาพ 

3. ไดรั้บประสบการณ์ท างานในองคก์รเพื่อเป็นแบบอยา่งในอนาคต 

4. เรียนรู้การท างาน และวฒันธรรม ในองคก์รของคนญ่ีปุ่น 
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1.9 ทีม่ำของปัญหำ 

เน่ืองจากการสมคัรงานมีหลายขั้นตอน นบัตั้งแต่ผูส้มคัรเดินเขา้มา จึงท าให้เห็นว่าขั้นตอนท่ีใชใ้น

การสมคัรงานนั้นมาก และสับสนจนเกินไป จนในหลายๆคร้ัง ผูส้มคัรสับสนกบัการเขา้มาสมคัร

งาน และคิดวา่ยุง่ยาก จึงท าการยกเลิกไป และเม่ือมีผูส้มคัรมาพร้อมกนัเป็นจ านวนมาก เจา้หนา้ท่ีใน

แผนกตอ้นรับ และอธิบายเอกสารจะไม่พอ และมีความยุง่ยาก  

โดยจะมีการอธิบาย TEST ท่ีแตกต่างกนัออกไป ทั้งความสามารถทางวิศวกรรม บญัชี ภาษาจีน 

หรือ ภาษาญ่ีปุ่น ถา้ผูส้มคัรมาพร้อมกนัท าให้การหยิบ และอธิบายเป็นไปไดย้าก เพราะเอกสารมี

ความหลากหลาย และท าให้ห้องสัมภาษณ์อาจไม่พอตามจ านวนผูท่ี้มาสมคัร และไม่มีการแบ่ง

หนา้ท่ีท่ีชดัเจนส าหรับนกัศึกษาฝึกงาน



บทที ่2 

ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในกำรปฏิบัตงิำน 

2.1 กำรวเิครำะห์กำรปฏบิัติงำน 

การวิเคราะห์การปฏิบติังาน นบัเป็นขั้นตอนท่ีส าคญัมากขั้นตอนหน่ึง ส าหรับการบริหารการ

จดัการ และปรับปรุงกระบวนการท างานโดยทัว่ไปแลว้การวิเคราะห์ปฏิบติังานสามารถท าได้

กบังานทุก ๆชนิด ตั้งแต่งานบริการ งานเอกสาร และกระบวนการผลิต จุดประสงค์ของการ

วิเคราะห์ การปฏิบติังาน ก็เพื่อเขา้ใจภาพรวมของการท างาน ตั้งแต่ตน้จนจบงาน ทั้งในส่วน

ของวิธีการท างาน เอกสาร อุปกรณ์และวตัถุดิบ ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อน ามาวิเคราะห์ถึงจุดดอ้ย และ

ท าการปรับปรุงงานให้ดีข้ึน ข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์การปฏิบติังานจะท าให้สามารถ

น าไปสู่ความเขา้ใจในขั้นตอนการท างานโดยละเอียด อาทิเช่น จุดประสงค์ของการท างาน

เอกสารและเคร่ืองมือท่ีจ าเป็น รวมไปถึงเวลาท่ีใชใ้นการท างานและเวลาท่ี 

ไม่ก่อให้เกิดงาน ซ่ึงขอ้มูลเหล่าน้ีถือเป็นขอ้มูลพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการท างาน และปรับปรุง

แกไ้ขงานเพื่อใหมี้ประสิทธิภาพดีข้ึน 

 

 หลกัเกณฑ์กำรท ำงำนของ PERSONNEL CONSULTANT 

เราเสนอ “ความวางใจ” “ความเช่ือใจ” ในการด าเนินการจดัหางานท่ีดีให้กบัผูส้มคัร เรามี

หนา้ท่ีใหบ้ริการอ านวยความสะดวกสบายใหก้บัผูส้มคัร ผูส้มคัรจึงวางใจท่ีจะใชบ้ริการเรา 

 

1. ใหค้วามส าคญัและตอ้นรับลูกคา้และผูส้มคัรดว้ยความจริงใจ 

ใหต้อ้นรับลูกคา้และผูส้มคัรดว้ยกิริยามารยาทและวาจาท่ีจริงใจ โดยนึกเสมอวา่ทุกคน คือคน

ส าคญัของเรา 



11 
 

2. เพื่อสร้างความไวว้างใจแก่ลูกคา้และผูส้มคัร ปฏิบติังานดว้ยความแม่นย  าถูกตอ้งและรวดเร็ว 

งานท่ีได้รับมอบหมายมาจากลูกค้าและผูส้มคัรต้องท าก่อนงานอ่ืนๆ เพราะหากทอดเวลา

ยาวนานเกินไป จะท าใหลู้กคา้และผูส้มคัรเร่ิมรู้สึกไม่ไวว้างใจต่อบริษทั 

1) ตอบขอ้ซกัถามของลูกคา้และผูส้มคัรไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว อยา่งไรก็ตามความถูกตอ้ง

แม่นย  า ตอ้งมาก่อนความรวดเร็ว 

2) MAIL ของลูกคา้และผูส้มคัรท่ีมีมาถึง ตอ้งรีบตอบภายในวนันั้น 

3) แต่ละหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายให้ตอบขอ้สงสัยท่ีมีมาจากลูกคา้และผูส้มคัร  ตอ้งรีบท า

ก่อนงานอ่ืน 

4) อยา่ผลกัภาระหนา้ท่ีท่ีตอ้งตอบขอ้สงสยัของลูกคา้และผูส้มคัรกนัไปมา 

5) ตอ้งรักษาเวลาท่ีสัญญาไวก้บัลูกคา้และผูส้มคัร 

6) เม่ือเกิดปัญหา ต้องคิดว่าจะจัดการกับปัญหาอย่างไร ท่ีจะไม่ได้ท าให้ลูกค้าและผูส้มัคร

เดือดร้อนและเสียหายหากเกิดปัญหาท่ีจะเป็นอุปสรรค ต้องรีบจดัการแก้ไขโดยด่วน การ

ควบคุมดูแลระบบถือวา่เป็นเร่ืองท่ีส าคญัมาก ถึงจะเป็นปัญหาท่ีแทบจะไม่เคยเกิดข้ึนมาก่อน ก็

ตอ้งเร่งจดัการแกไ้ขโดยเร็ว เพื่อจะไดไ้ม่สร้างความล าบากเดือดร้อนใหแ้ก่ลูกคา้และผูส้มคัร 

PERSONNEL CONSULTANT ยดึมัน่ในค าสัญญาท่ีมีต่อลูกคา้และผูส้มคัรทุกคน ท างานดว้ย

ความซ่ือสัตยเ์สมอ หากเกิดปัญหาใดข้ึน บริษทัจะแจง้ให้ลูกคา้และผูส้มคัรรับทราบอยา่งไม่

ปิดบงั 

3. บริษทัจะท างานโดยยึดหลกัความถูกตอ้งและถูกกฎหมาย ไม่แจง้ขอ้มูลท่ีคลาดเคล่ือนไปจาก

ความเป็นจริง เม่ือเกิดปัญหาข้ึน บริษทัจะติดตามเร่ืองราวและน ามาแจง้ให้ลูกคา้และผูส้มคัร

รับทราบโดยไม่บิดเบือนความจริง 
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4. การรักษาสัญญากบัลูกคา้เป็นจุดเร่ิมตน้ของการท่ีบริษทัให้ความส าคญักบัลูกคา้เป็นอนัดบัท่ี 1 

บริษทัจะไม่ใหอ้ภยัพนกังานท่ีกล่าววา่ท างานยุง่มากจนลืมสัญญาท่ีใหไ้วก้บัลูกคา้ 

การรักษาสัญญาในเร่ืองของเวลาท่ีจะติดต่อทางโทรศพัทก์ลบัไปหาลูกคา้และผูส้มคัรนั้นเป็น

เร่ืองท่ีเราจะตอ้งยดึถือตามค าพดูอยา่งมากท่ีสุด 

5. การเปิดหูเปิดตาหาความรู้พฒันาตนเอง เพื่อยกระดบัความสามารถใหย้ิง่ๆข้ึน 

การพฒันาความสามารถมี 3 วิธี คือ OJT (การเรียนรู้ท่ีเกิดจากการท างานจริง) OFFJT          

(การรวมกลุ่มเพื่อการเรียนรู้) และการเปิดหูเปิดตาหาความรู้ใส่ตน ซ่ึงการเปิดหูเปิดตาแสวงหา

ความรู้ใส่ตนนั้น เป็นพื้นฐานส าคญัในการพฒันาความสามารถ 

วธีิการแสวงหาความรู้ใส่ตน มีดงัน้ี 

1) การอ่านหนงัสือพิมพ ์

2) อ่านนิตยสาร หนงัสือ ท่ีเก่ียวกบัแนวโนม้ท่ีเปล่ียนไปของการบริหารจดัการ ทิศทางเศรษฐกิจ 

เร่ืองราวของบริษทัคู่แข่งท่ีร่วมวงการเดียวกบัเรา หรือท่ีเก่ียวกบังานท่ีตนเองรับผดิชอบ 

3) การศึกษาทางไกล การเขา้อบรมสัมมนานอกสถานท่ี 

      ทั้งน้ีท่าทีท่ีชอบใฝ่หาความรู้ของผูบ้งัคบับญัชาสามารถเป็นแรงจูงใจ แรงกระตุน้ท่ีดีให้กบั

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

6. การอบรมดูแลดูแลผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซ่ึงถือเป็นทรัพยากรบุคคลท่ีมีค่ายิ่งของบริษทัให้เติบโตมี

ความรู้ ความสามารถถือเป็นหน้าท่ีของผูบ้ ังคบับัญชาท่ีต้องอบรมดูแลผูใ้ต้บังคบับัญชา 

FEEDBACK ก็เป็นส่วนหน่ึงของการอบรมดูแลเช่นเดียวกนั ตอ้งใส่ใจต่อผลการท างานของ

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา สนบัสนุนให้เติบโตมีความรู้ ความสามารถ การท าเช่นน้ีไม่ใช่ท าเพื่อบริษทั



13 
 

เท่านั้น ยงัเป็นการช่วยให้พนักงานสามารถขยายขีดความสามารถท่ีมีอยู่ออกมา นับเป็น     

พนัธกิจท่ีส าคญัยิง่ของมนุษยผ์ูป้ระเสริฐ 

7. ผสานการท างานร่วมกนัระหว่างผูบ้งัคบับญัชากบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ระหวา่งหน่วยงาน โดยมี

การรายงาน การติดต่อส่ือสาร และการร่วมปรึกษาหารือ ส่งผลให้การท างานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและส าเร็จลุล่วง การท ารายงาน การติดต่อส่ือสาร และการร่วมปรึกษาหารือกนั 

เป็นโครงข่ายท่ีท าให้องค์กรขับเคล่ือนไปข้างหน้าได้ ต้องไม่ละเลยการติดต่อส่ือสารกับ

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง การรวมพลงักนัท างานยอ่มปรากฏผลท่ียิง่ใหญ่เสมอ 

 

 กำรติดต่อส่ือสำร 

 ควรใชห้ลกั 5W2H 

- WHEN  เม่ือไหร่ เช่น กลับเม่ือไหร่ ไปเม่ือไหร่  อาจจใช้ถามเจ้านาย หรือเพื่อน

ร่วมงาน เม่ือบรืษทัลูกคา้ หรือคนท่ีตอ้งตอ้งการติดต่อถามจะไดต้อบไดถู้ก หรือเราจะไดเ้ตรียม

งานแทนไดถู้กตอ้ง 

- WHERE ท่ีไหน เช่น ไปประชุมท่ีไหน (เม่ือเจา้นายหรือลูกคา้ถาม เราจะไดต้อบค าถามได้

ถูกตอ้ง) 

- WHO กบัใคร เช่น ไปกบัใครบา้ง เพื่อจะใหผู้อ่ื้นเตรียมงานแทนผูน้ั้นดว้ย 

- WHAT อะไร เช่น ในท่ีประชุมตอ้งเตรียมอะไรบา้ง 

- WHY ท าไม เช่น  ท าไมเป้าหมายเดือนน้ี จึงไม่ประสบความส าเร็จ ถามเพื่อให้เขา้ใจ จะได้

น ามาปรับปรุงถูกตอ้ง 
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- HOW อยา่งไร เช่น ส่ิงน้ีท าอยา่งไร ถามเพื่อให้ท าไดใ้นส่ิงท่ีถูกตอ้ง ไม่เช่นนั้นจะเสียเวลา 

ท าส่ิงท่ีไม่เกิดประโยชน์ข้ึนมา  

** การท่ีเราไดรั้บมอบหมาย รับค าสั่งมาจากหัวหนา้นั้น เป็นจุดเร่ิมตน้ของงานของคุณ ถา้ตั้งแต่

เร่ิมตน้ คุณเขา้ใจผิดแลว้ ถึงจะท างานเหน่ือยเท่าไร ผลก็ไม่ออกมาอยา่งท่ีตอ้งการ ดงันั้นการ

ตั้งใจฟัง การท าความเขา้ใจในรายละเอียดของงาน ทั้งหมดใหดี้นั้นเป็นเร่ืองส าคญั 

8. รู้จ ักแบ่งเร่ืองงานและของบริษัทออกจากกัน รักษากฎระเบียบของสถานท่ีท างาน และ

ปฏิบติังานดว้ยความซ่ือตรง สามารถทุ่มเทใหก้บัการท างานไดอ้ยา่งเตม็ท่ี 

 

 5 กลยุทธ์ในกำรต้อนรับลูกค้ำและผู้สมัคร 

1. ลกัษณะภายนอก เช่น ทรงผม เคร่ืองแต่งกาย ( ในท่ีน้ีไม่ไดห้มายความวา่ตอ้งแต่งกายหรูเริด

เฉิดฉาย ) 

2. การทกัทาย การไหว ้การโคง้ 

3. กริยาท่าทาง การยนื การนัง่ 

4. การใชว้าจาท่ีสุภาพในการตอ้นรับลูกคา้ ในการพดูคุยโตต้อบกบัลูกคา้ทางโทรศพัท ์

5. ความรู้สึกท่ีแสดงออกมา ตอ้งมีรอยยิม้ท่ีแจ่มใส สายตาท่ีมองดูเป็นมิตร 

มารยาท คือ ภาพลกัษณ์ท่ีคนๆหน่ึงแสดงออกมาให้ปรากฏ ซ่ึงแทท่ี้จริงแล้วควรรวมไปถึง

จิตใจของบุคคลนั้นๆดว้ย เพราะหากขาดส่ิงใดส่ิงหน่ึงไป จะถือว่าไม่สมบูรณ์ เม่ือเขา้มาท างานใน

บริษทั แรกๆอาจจะคิดว่า เพียงกริยามารยาททางกายท่ีแสดงออก ก็เพียงพอแล้ว ทว่า มารยาท

ในทางธุธกิจนั้นตอ้งรวมถึงมารยาททางใจดว้ย ความคิดท่ีวา่ เพียงแค่มารยาท ใครเลยจะไม่รู้จกันั้น 
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ไดส้ร้างความล าบากใจให้แก่ผูอ่ื้นอย่างไม่รู้ตวั ดงันั้น จึงควรตอ้งมาคิดใคร่ครวญถึงมารยาทของ

ตนเองใหม่อีกสักคร้ัง 

 

2.1.1 ทฤษฎสี ำหรับกำรวเิครำะห์กระบวนกำรท ำงำน VALUE STREAM MAP   

เน่ืองจากการวิเคราะห์การปฏิบติังานนั้นมุ่งหน้าท่ีจะท าให้เกิดความเขา้ใจในการท างานโดย

ละเอียดดงันั้น การแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการท างานท่ีเกิดข้ึนจริง เพื่อมองหา WASTE ท่ี

เกิดข้ึนในระหวา่งกระบวนการท างาน ซ่ึงจะเป็นการลดหรือเพิ่มการท างานท่ีเป็นประโยชน์ได ้

และจากนั้นก็ท า FUTURE STATE MAP คือส่ิงท่ีอยากเห็นในการท างานท่ีสามารถท าให้

เกิดข้ึนไดจ้ริงในอนาคต และมองจากมุมมองของลูกคา้วา่กระบวนการใดท่ีลูกคา้เห็นวา่ส าคญั 

กระบวนการใดท่ีไม่ส าคญั และสามารถยกเลิกได ้  

 ซ่ึงจะวเิคราะห์จาก 2 ส่ิงต่อไปน้ี 

1) CURRENT STATE MAPS : The process as it is today.  

(การท างานของเรา ณ ปัจจุบนั) 

2) FUTURE STATE MAPS    : The ideal state based on applying lean principles.                         

(ส่ิงท่ีเราอยากใหเ้ป็นในอนาคต)  

 WHY USE VALUE STREAM MAP 

วตัถุประสงค ์

- เพื่อใหใ้นทีมเห็นกระบวนการท างานทั้งหมดตรงกนั 

- เพื่อใหทุ้กคนในทีมเขา้ใจและยอมรับกบัวธีิการด าเนินงานและของเสียท่ีเกิดข้ึนได ้

- ระบุ WASTE และก าจดัไปได ้
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USING THE VALUE STREAM MAPPING TOOLS 

 

 

ภำพที ่2.1 USING THE VALUE STREAM MAPPING TOOLS 

 WASTE 

 DELAYS / WAITING (ความล่าชา้ / รอ) 

-Information, Decisions 

 OVER-PROCESSING 

 MOTION (การเคล่ือนไหว) 

 DEFECTS / ERRORS (ขอ้บกพร่อง / ขอ้ผดิพลาด) 
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 AREA SHOULD FOCUS ON 

1. Production / Service Activities 

2. The flow of information การส่ือสารของขอ้มูล วา่มีความผดิพลาดหรือไม่ ผูส้มคัรเขา้ใจ

ตรงกนักบัเจา้หนา้ท่ีหรือไม่ 

3. The flow of material (ในท่ีน้ีจะหมายถึงผูส้มคัร) 

- Receiving (ตั้งแต่รับเขา้มา) 

- Delivery service (บริการจดัหางาน) 

- Through production(จนกระทัง่ส้ินสุดกระบวนการ) 

4. Customer Value (ส่ิงท่ีลูกคา้ใหค้วามส าคญั) 

- An aspect of service for which a customer is willing to pay. 

 

PRINCIPLES OF LEAN มุ่งเน้นลูกค้ำ และลด Waste

 

Elimination of waste.  Respect for people.  Continuous Improvement. 

             

ภำพที ่2.2 PRINCIPLES OF LEAN 
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ภำพที ่2.3 PRINCIPLES OF LEAN (2) 

1. DEFINE VALUE ระบุคุณค่าในมุมมองของลูกคา้ 

- From customer perspective. 

2. VALUE STREAM MAPPING วเิคราะห์การท างานของเรา  

- ส่ิงใด กระบวนการไหน บกพร่องตรงไหนหรือไม่  

- Mapping information flow and product/service transformation. 

- Organize by end-by-end value streams. 

3. CONTINUOUS FLOW การไหลของงานอยา่งต่อเน่ือง 

- ไม่ควรติดขดัในกระบวนการ 

- Internally having everything ready as needed for a symphony of service or    production. 

- Redesign activities, integrate them and remove waste so each value stream can flow 
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4. PULL PRODUCTION ท าเม่ือลูกคา้ตอ้งการ 

- เช่น เม่ือผูส้มคัรบอกวา่มีธุระต่อ เราก็จะด าเนินการทุกอยา่งอย่างรวดเร็ว เช่น ตอ้งไปบอก

เจา้หนา้ท่ีในหอ้งสัมภาษณ์วา่ ผูส้มคัรผูน้ี้มีธุระต่อ เพราะฉะนั้น ควรสัมภาษณ์ใหก้ระชบั  

- Provide only when needed. 

  5. STRIVE FOR PERFECTION มุ่งสู่ความสมบูรณ์แบบ  

- Never give up the chase for perfection 

- Continue to improve the value stream and the support flows step by step using the 

evidence based scientific method for problem solving. 

 

2.2 TOOLS  

  เคร่ืองมือท่ีช่วยในการลดขั้นตอน และจดัระเบียบในการสมคัรงาน 

1. 5S Workplace Organization แนวทางท่ีใชใ้นการจดัสถานท่ีท างานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

เพื่อใหป้ระสิทธิภาพในการท างานดีข้ึน ประกอบดว้ย 

- Sorting สะสาง : การคดัแยกประเภทและความถ่ีในการใชง้าน และแยกของท่ีไม่ใชง้านออก

นอกพื้นท่ีปฏิบติังาน 
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ภำพที ่2.4 การจดัระเบียบของใบสมคัรงาน 

 ในฝ่ังดา้นซา้ยมือจะเป็นใบสมคัรของผูส้มคัร ซ่ึงมีการจดัเรียงเป็นชุดๆไวเ้รียบร้อยแลว้ แยก

เป็นของทั้งคนไทย แบบไม่มีประสบการณ์ท างาน (แถวท่ี1) และแบบมีประสบการณ์ท างาน (แถวท่ี

2), ใบสมคัรของคนญ่ีปุ่น (แถวท่ี3), และใบสมคัรภาษาไทย ส าหรับคนไทย (แถวท่ี4) 
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ภำพที2่.5 ของใชจ้  าเป็นอ่ืนๆ กระดาษทิชชู่ หรือปากกา ส าหรับแจกผูส้มคัร 

 

 

 

ภำพที ่2.6 หอ้งส าหรับเก็บเอกสาร และของท่ีจ าเป็นต่างๆ 
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ภำพที ่2.7 กล่องบรรจุ เอกสาร และของใชอ่ื้นๆ เช่นกระดาษทิชชู่ หรือปากกา 

 

 

 

ภำพที ่2.8 ท่ีเก็บใบสมคัรงาน โดยมีป้ายบอกอยา่งเป็นระเบียบ 
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- Set In Order สะดวก: การจดัวางส่ิงของต่างๆในท่ีท างานใหเ้ป็นระเบียบ มีต าแหน่งจดัเก็บท่ี

เป็นมาตรฐาน มีป้ายบอกต าแหน่งจดัเก็บ 

 

 

ภำพที ่2.9 ใบแบบทดสอบความรู้เฉพาะทางดา้นต่างๆ 

 เป็นใบแบบทดสอบความรู้เฉพาะทาง ส าหรับผูท่ี้ตอ้งการจะสมคัรงานในต าแหน่งวชิาชีพนั้นๆ 

ประกอบไปดว้ยแบบทดสอบทางดา้นบญัชี, แบบทดสอบทางดา้นภาษาจีน, แบบทดสอบ

ทางดา้นภาษาญ่ีปุ่น, และแบบทดสอบความรู้ทางดา้นวศิวกร (ส าหรับผูท่ี้ยงัไม่มีประสบการณ์

ท างาน โดยจะมีโจทยท่ี์แตกต่างกนัออกไป ซ่ึงมีทั้งหมด 6แบบ ตั้งแต่ A-F) โดยจะมีการแยก

แบบทดสอบต่างๆไวอ้ยา่งเป็นระเบียบ มีป้ายบอกเรียบร้อย 

 



24 
 

- Shining สะอาด: รักษาความสะอาดอยา่งสม ่าเสมอ ท าให ้สภาพแวดลอ้มในท่ีท างานดี และ

อุปกรณ์การใชง้านต่างๆ มีอายกุารใชง้านนานมากข้ึน 

 ทางบริษทัจะมีการจดัเวรท าความสะอาดในทุกวนัเสาร์ 

- Standardizing สร้างมาตรฐาน และสุขลกัษณะ : จดัท ามาตรฐานการปฏิบติังาน มาตรฐานการ

จดัเก็บเคร่ืองมือ อุปกรณ์ ให้ด าเนินการตามขั้นตอน สะสาง สะดวก สะอาด ทั้ง 3 ส ให้

สม ่าเสมอ และต่อเน่ือง 

2. Visual Controls การควบคุมดว้ยสายตา 

 

                  

ภำพที ่2.10 การควบคุมดว้ยสายตา 

คือ ควบคุมดว้ยสายตาวา่ ขณะน้ีมีบริษทัลูกคา้หรือผูส้มคัรตอ้งการใหช่้วยเหลืออะไรหรือ

ตอ้งการสอบถามอะไรเพิ่มเติมหรือไม่ และเราควรรีบเขา้มาใหค้วามช่วยเหลือ เพื่อไม่ใหเ้ป็น

การเสียเวลาของผูส้มคัร เช่น 



25 
 

 มีผูส้มคัรหรือบริษทัลูกคา้เดินเขา้มาในบริษทั เราควรรีบเดินไปตอ้นรับโดยทนัที วา่มาติดต่อ

ใคร หรือมาติดต่อเร่ืองอะไร 

 เม่ือบริษทัลูกคา้ ตอ้งการเรียกผูส้มคัรเขา้มาสัมภาษณ์ หรือตอ้งติดพูดคุยกบัเจา้นายญ่ีปุ่น     

ท่านไหน หรือถามทาง เราควรจะใหค้วามช่วยเหลือทนัที 

 

 

ภำพที ่2.11 เป็นห้องรับรอง ส าหรับบริษทัลูกคา้ 

 โดยส่วนมาก เม่ือบริษทัลูกคา้ตอ้งการจะพบกบัเจา้นายญ่ีปุ่น หรือตอ้งการให้เรียกผูส้มคัรเพื่อ

เขา้ไปสัมภาษณ์ท่านต่อไป จะออกมายนืรอตรงหนา้ประตู และเพื่อไม่ใหเ้ป็นการเสียเวลา และ

การเสียมารยาท เราจึงตอ้งรีบเขา้ไปสอบถาม วา่ลูกคา้ตอ้งการอะไร เพื่อท่ีเราจะไดป้ฏิบติัได้

อยา่งถูกตอ้ง เรียบร้อย  
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 เม่ือผูส้มคัรเกิดความสงสัยในการกรอกเอกสาร เราควรใหก้ารแนะน าโดยทนัที 

 

 

ภำพที ่2.12 การแนะน าผูส้มคัรเม่ือมีขอ้สงสัย 
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 อาจจะดูความเป็นระเบียบของสถานท่ีท างาน เช่น เม่ือเกา้อ้ีไม่อยูใ่นท่ีท่ีเป็นระเบียบ เราควรรีบ

เขา้ไปจดัในทนัที  

   

 

ภำพที ่2.13 เกา้อ้ีในพื้นท่ีของผูส้มคัรไม่เป็นระเบียบ มีปากกาทิ้งไวบ้นโตะ๊ ดูไม่เรียบร้อย 
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ภำพที ่2.14 เกา้อ้ีในส่วนของผูใ้ชอิ้นเตอร์ ไม่เป็นระเบียบ กีดขวางบริเวณทางเดิน 

 

 เม่ือผูส้มคัรกรอกใบสมคัรเรียบร้อย เราควรจะน าเอกสารมารวบรวม และพาผูส้มคัรไปยงั

ขั้นตอนต่อไปทนัที เพื่อไม่ใหเ้ป็นการเสียเวลา   
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ภำพที ่2.15 พื้นท่ีบริการลูกคา้ เม่ือมีขอ้สงสัย หรือส่งเอกสาร และใบสมคัร 

 

 

 

ภำพที ่2.16 เม่ือผูส้มคัรกรอกใบสมคัรเรียบร้อย และน ามาส่งกบัทางเจา้หนา้ท่ีจะท าการรวบรวม

เอกสาร 
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ภำพที ่2.17 พื้นท่ีท่ีเรียกผูส้มคัรไปถ่ายรูป และเขา้หอ้งสัมภาษณ์ 

 

*หมายเหตุ ในช่องส่ีเหล่ียมท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัทร์ (*) คือ เป็นพื้นท่ีท่ีเรียกผูส้มคัร เพื่อไปถ่ายรูป 

ก่อนท่ีจะเขา้หอ้งสัมภาษณ์ในหอ้งหมายเลข 1-6  
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ภำพที ่2.18 พื้นท่ีการถ่ายรูปของผูส้มคัร 

 ในรูป จะเป็นการท่ีผูส้มคัรกรอกขอ้มูลใบสมคัร และท าแบบทดสอบเสร็จเรียบร้อย จึงน ามา

ส่งพร้อมกบัเอกสารรับรองอ่ืนๆ เจา้หน้าท่ีจะท าการรวบรวมเอกสารทั้งหมด และเขียนเวลา 

เพื่อเป็นการจดัล าดบัของผูส้มคัรท่ีมาก่อน และหลงั กลงัจากนั้นจึงท าการเรียกไปถ่ายรูป และ

เขา้หอ้งสัมภาษณ์ 
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3. Mistake Proofing Techniques (Poka Yoke) การป้องกนัความผดิพลาด 

- Mistake proofing is an ongoing process, and a measure of success is how many        

mistake proof ideas are being generated and implemented. 

- The ultimate measure of success is the defect level observed in downstream use. 

4. Changeover Reduction (SMED) ลดขั้นตอนในการเปล่ียนกระบวนการ 

5. Standardized Work จดัท าใหเ้ป็นมาตรฐาน 

All work is safely conducted with all tasks organized in the best known sequence, and using 

the most effective combination of these resources. 

งานทั้งหมดจะด าเนินการได้อย่างปลอดภยั ถ้างานทั้งหมดมีระบบการท างานท่ีมีความเป็น

มาตรฐาน และการใชท้รัพยากรใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2.3 VSM TO ACHIEVE FUTURE STATE GOALS. 

Identify waste by looking for  

 ของเสีย ความสูญปล่าว Waste 

การรอคอย หรือ การปฏิบติังานท่ีไม่จ  าเป็น เช่น หลงัจากผูส้มคัรสัมภาษณ์ภาษาไทยเรียบร้อจะ

มีการสัมภาษณ์ภาษาองักฤษต่อ โดยคนญ่ีปุ่น แต่ในบางคร้ังคนญ่ีปุ่นอาจจะไม่ค่อยให้ความ

ร่วมมือ   เท่าไหร่ โดยอาจจะท าธุระของตนให้เสร็จเรียบร้อยก่อน จึงจะเขา้มาสัมภาษณ์ ท าให้

ผูส้มคัรรอนานเป็นการสูญเวลาโดยปล่าวประโยชน์ หรือในบางคร้ังคนญ่ีปุ่นไม่พอท่ีจะให้

สัมภาษณ์  โดยอาจจะติดพูดคุยอยู่กับบริษัทลูกค้า  ท าให้ผู ้สมัครรอนาน เ สีย เวลา                   

โดยปล่าวประโยชน์  
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 ภาระงานท่ีมากเกินความจ าเป็นOverburden – people who are overloaded. 

เช่น เม่ือมีผูส้มคัรเขา้มาในระยะเวลาเดียวกนั เป็นจ านวนมาก อาจท าให้การท างานของแผนก

ตอ้นรับท างาน เป็นไปไดด้ว้ยความล าบาก เพราะตอ้งหาใบสมคัร หรือใบประวติั หยิบเอกสาร 

หยบิ Test (ถา้ผูส้มคัรสนใจต าแหน่งวิศวกร บญัชี หรือความสามารถทางภาษาจีนหรือญ่ีปุ่น ก็

ตอ้งหยิบ Test แตกต่างกนัออกไป) หลงัจากนั้น ตอ้งอธิบายเอกสารต่างๆ และท าการบนัทึก

ขอ้มูลเบ้ืองตน้ของผูส้มคัร เพื่อจะน ารหัส JS (JOB SEEKERS) มาใส่ท่ีหวัในใบสมคัร และ

เม่ือเขา้มาพร้อมกนัจะท าให้การกรอกใบสมคัรเสร็จ ก็จะเสร็จพร้อมๆกนั เพราะฉะนั้นการ

สัมภาษณ์ก็จะเร่ิมพร้อมๆกนั ท าให้ห้องสัมภาษณ์ไม่เพียงพอต่อผูม้าสมคัร และการท างานจึง

จะไม่เป็นระเบียบเท่าท่ีควร 

 ความไม่สม ่าเสมอของภาระงาน Unevenness – peak and valleys in the work place. 

ความไม่สม ่าเสมอของภาระงาน และความสุญปล่าวจากการเดินเขา้และออกห้องสัมภาษณ์ ท า

ใหผู้ส้มคัรสับสน ระหวา่งการเดินเขา้ เดินออก การสัมภาษณ์ภาษาไทย ภาษาองักฤษ และการ

ท า TEST ต่างๆ 

 

2.4 FUTURE VSM. 

 Waste การก าจดัขั้นตอนท่ีไม่จ าเป็นทิ้งไป 

 Identified Issues, Problems 

 Cause  

 Possible Improvement By 

 Proposed Solution



บทที ่3 

แผนงำนกำรปฏิบัตงิำนและขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

3.1 แผนปฎบิัติกำรฝึกงำน 

ตำรำงที ่3.1   แผนปฏิบติัการฝึกงาน 

 

 

 

3.2 รำยละเอยีดงำนทีนั่กศึกษำปฏบิัติงำนในงำนสหกจิศึกษำ  

โครงงานสหกิจศึกษาเล่มน้ีศึกษากระบวนการรับสมคัรงาน ในแผนก Information Department 

โดยศึกษาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในดา้นกระบวนการรับสมคัรงาน 

3.2.1 ทีม่ำและควำมส ำคัญ                                         

โครงงานสหกิจเล่มน้ี ผูจ้ดัท าโครงงานไดท้  าการศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบั การปรับปรุง และลด

ความสูญเปล่าในขั้นตอนการรับสมคัรงานท่ีไม่จ าเป็นออก ดังนั้ นจึงน าหลักการของ    

Value Stream Map มาใชใ้นการปรับปรุง เพื่อจดัท าเป็นคู่มือให้กบัทางบริษทั เพื่อเป็นการ

แนะแนวให้กับเจ้าหน้าท่ีในรุ่นถดัไป เน่ืองจากพนักงานท่ีปรึกษา ได้เข้าอบรมในเร่ืองน้ี 

ผูจ้ดัท าโครงงานจึงไดน้ าผลจากการอบรมมาปรับปรุงกระบวนการให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน            
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ท าปรับปรุงกระบวนการ โดยบอกถึงกระบวนก่อนปรับปรุง, หลงัปรับปรุง, และผลท่ีไดจ้าก

การปรับปรุง           

         

3.2.2 กำรศึกษำ แผนกำรท ำงำนภำยในองค์กร 

การศึกษา แผนการท างานภายในองค์กรโดยแบ่งเป็นแต่ละแผนก และรวมถึงหน้าท่ีการ

ท างานของแต่ละบุคคลท่ีไดมี้การเช่ือมต่อในการท างาน ได้ศึกษาเพื่อน าขอ้มูล ทฤษฎีและ

ผลงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการศึกษา ดงัน้ี 

แหล่งขอ้มูลท่ีจะศึกษา 

 กลุ่มเจา้หนา้ท่ีฝ่าย RECEPTION  

 กลุ่มเจา้หนา้ท่ีฝ่าย HR/ADMIN DEPARTMENT  

 กลุ่มเจา้หนา้ท่ีฝ่าย SALE DEPARTMENT 

 ขั้นตอนการตอ้นรับ 

 ขั้นตอนการรวบรวมเอกสาร 

 ขั้นตอนการสัมภาษณ์ 

 วธีิการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
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3.3 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนทีนั่กศึกษำปฏบิัติงำนหรือโครงงำน 

ขั้นตอนกำรสมคัรงำนก่อนและหลงักำรปรับปรุง ของ Personnel Consultant 

3.3.1 ข้ันตอนกำรสมัครงำนก่อนกำรปรับปรุง ของ PERSONNEL TEAM 

 มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. RECEPTION (Explain) อธิบายเอกสารและคียข์อ้มูลเบ้ืองตน้ และใหผู้ส้มคัรน าไปกรอก 

2. CUSTOMER SERVICE เม่ือผูส้มคัรกรอกเรียบร้อย เจ้าหนา้ท่ีก็จะถ่ายรูปและพาเขา้ห้อง

สัมภาษณ์ INTERVIEW THAI (สัมภาษณ์ภาษาไทย) 

3. เม่ือสัมภาษณ์ภาษาไทยเรียบร้อยแลว้ SALE จะใหผู้ส้มคัรท า TEST YAMAHA ในหอ้ง

สัมภาษณ์  

4. เม่ือผูส้มคัรท า TEST YAMAHA เรียบร้อย SALE จะใหผู้ส้มคัรออกมาท า TEST ทัว่ไป และ

ความรู้เฉพาะทาง (ถา้มี)  

5. เจา้หนา้ท่ี CS เรียกเจา้หนา้ท่ีญ่ีปุ่นละผูส้มคัรเขา้หอ้งสัมภาษณ์อีกรอบ เพื่อ INTERVIEW 

ENGLISH โดยเจา้หนา้ท่ี คนญ่ีปุ่น  

 6.   INTRODUCE JOB 

 

ภำพที ่3.1 แผนภาพการเคล่ือนท่ีของเจา้หนา้ท่ี Personnel Team (ก่อนการปรับปรุง) 
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3.3.2  ขั้นตอนกำรสมัครงำนหลงักำรปรับปรุง ของ PERSONNEL TEAM 

          มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. RECEPTION (Explain) อธิบายทุกอยา่งเก่ียวกบัเอกสาร และ แบบทดสอบเบ้ืองตน้ คีย์

ขอ้มูลเบ้ืองตน้ 

2. CUSTOMER SERVICE ตรวจและรวบรวมเอกสาร, ถ่ายรูป, เรียกสัมภาษณ์ 

3. เขา้หอ้งสัมภาษณ์ INTERVIEW THAI (สัมภาษณ์ภาษาไทย)  

4. INTERVIEW ENGLISH 

5. INTRODUCE JOB 

6. คียข์อ้มูลทั้งหมด รวมถึงสแกนเอกสาร และรูป 

 

 

               

ภำพที ่3.2 แผนภาพการเคล่ือนท่ีของเจา้หนา้ท่ี Personnel Team (หลงัการปรับปรุง) 
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3.3.3 ข้ันตอนกำรสมัครงำนก่อนกำรปรับปรุง ของ CANDIDATE  

  มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. รายงานตวั, ลงทะเบียน, ฟังการกรอกใบสมคัร และน าเอกสารไปกรอก ณ Reception 

2. กรอกเอกสารเบ้ืองตน้  

3. ส่งเอกสาร และยืน่เอกสารประกอบการอ่ืนๆ อธิ เช่น  RESUME, TRANSCRIPT, ส าเนาบตัร

ประชาชน, ส าเนาทะเบียนบา้น, รูปถ่าย 1 ใบ, ใบผา่นการเกณฑท์หาร และถา้ผูส้มคัรเคย

สอบวดัระดบัทางภาษา เช่น ผลการสอบวดัระดบัภาษาญ่ีปุ่น หรือ TOEIC ก็ตอ้งน ามายืน่ดว้ย                     

ณ Customer Service 

4. เขา้หอ้งสัมภาษณ์ และสัมภาษณ์ภาษาไทย 

5. ท า TEST YAMAHA (ในหอ้งสัมภาษณ์) 

6. ออกมาท า TEST ความรู้ทัว่ไป, และความรู้เฉพะทาง 

7. เขา้หอ้ง INTERVIEW ภาษาองักฤษ และผูส้มคัรท่ีมีความสามารถดา้นภาษาญ่ีปุ่นก็ จะท าการ

สัมภาษณ์ภาษาญ่ีปุ่นดว้ย จะท าการสัมภาษณ์กบัเจา้หนา้ท่ีคนญ่ีปุ่น 

 

 

ภำพที ่3.3 แผนภาพการเคล่ือนท่ีของผูส้มคัร CANDIDATE (ก่อนการปรับปรุง) 
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3.3.4 ข้ันตอนกำรสมัครงำนหลงักำรปรับปรุง ของ CANDIDATE  

 มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. รายงานตวั, ลงทะเบียน, ฟังการกรอกใบสมคัร และTESTเบ้ืองตน้ และน าเอกสารไปกรอก ณ 

Reception 

2. กรอกเอกสาร และท า TEST ความรู้ทัว่ไป และ TEST ความรู้เฉพาะทาง 

3. ส่งเอกสาร ,TEST และยื่นเอกสารประกอบการอ่ืนๆ เช่น RESUME, TRANSCRIPT,               

ส าเนาบตัรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, รูปถ่าย 1 ใบ, ใบผ่านการเกณฑ์ทหาร และ           

ถา้ผูส้มคัรเคยสอบวดัระดบัทางภาษา เช่น ผลการสอบวดัระดบัภาษาญ่ีปุ่น หรือ TOEIC ก็ตอ้ง

น ามายืน่ดว้ย ณ Customer Service 

4. ถ่ายรูปและเขา้หอ้งสัมภาษณ์ 

6. สัมภาษณ์ภาษาไทย INTERVIEW THAI  

7. ท า TEST YAMAHA  

8.  INTERVIEW ENGLISH  

 
 

ภำพที ่3.4 แผนภาพการเคล่ือนท่ีของผูส้มคัร CANDIDATE (หลงัการปรับปรุง) 
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**ในกรณีท่ีผูส้มคัรไดง้านแลว้ จะมีเจา้หนา้ท่ีติดต่อกลบั เพื่อบอกรายละเอียดต่างๆ ถา้ผูส้มคัรตอบรับ 

เจา้หน้าท่ีจะท าการนดัผูส้มคัร เพื่อเขา้มาฟังเง่ือนไขตามท่ีบริษทันั้นๆกล่าวไวแ้ละเซ็นสัญญา  จากนั้น

ผูส้มคัรก็เขา้ท างานตามท่ีบริษทันั้นๆ ระบุไว ้



บทที ่4 

ผลกำรด ำเนินงำน กำรวเิครำะห์และสรุปผลต่ำงๆ 

4.1 สรุปผลกำรด ำเนินงำนและผลกำรวเิครำะห์ข้อมูลขั้นตอนกำรสมคัรงำน 

ตำรำงที่4.1 ขั้นตอนและผลการด าเนินงาน 

 

  

4.1.1 สรุปผลการด าเนินงานจากการสัมภาษณ์ของเจา้หนา้ท่ี 

1. ท าใหลู้กคา้มีความพึงพอใจมากข้ึน 

2.  การท างานเป็นไปอยา่งมีระบบ 

3. ความรู้สึกของเจา้หนา้ท่ี ท่ีมีต่องาน เป็นไปในทางท่ีดี 

4. การประสานงาน เป็นไปไดง่้ายข้ึน 

5. สามารถลดระยะในการเดินไปปฏิบติังานของ Personnel team ลงได ้6 เมตร จากทั้งหมด 

 12เมตร เหลือ 6 เมตร และลดระยะทางของผูส้มคัรลงไดไ้ด ้6 เมตร จากทั้งหมด 22 เมตรเหลือ 

16 เมตร  
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6. สามารถลดขั้นตอนการปฏิบติังานของ Personnel teamได ้1 ขั้นตอน จากทั้งหมด 7 ขั้นตอน 

เหลือ 6 ขั้นตอน และลดขั้นตอนการปฏิบติังานของผูส้มคัรลงได้ 2 ขั้นตอน จากทั้งหมด 9 

ขั้นตอน เหลือ 7 ขั้นตอน  

 

 4.2 ผลกำรวเิครำะห์ข้อมูลขั้นตอนกำรสมคัรงำน 

4.2.1. การลดความสูญเปล่าในกระบวนการสมคัรงานของผูส้มคัร 

 

        ตำรำงที่4.2 การลดความสูญเปล่าในกระบวนการสมคัรงานของผูส้มคัร 

 

 

 

สามารถลดขั้นตอนการปฏิบติังานได้ 1 ขั้นตอน และขั้นตอนการเคล่ือนท่ีได้อีก 1 ขั้นตอน รวม

ขั้นตอนทั้งหมดท่ีลดลงได ้คือ 2 ขั้นตอน จากทั้งหมด 9 ขั้นตอน เหลือ 7 ขั้นตอน คิดเป็น 22.2%  
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วธีิค านวนดงัน้ี 

เปอร์เซ็นตท่ี์ลดได ้= (จ  านวนขั้นตอนท่ีสามารถลดลงได ้/ จ  านวนขั้นตอนในปัจจุบนั) * 100 %  

= (2 / 9) * 100 %  

= 22.2%  

สามารถลดระยะทางลงได ้6 เมตร จากทั้งหมด 22 เมตร ลงเหลือ 16 เมตร คิดเป็น 27.3%  

เปอร์เซ็นตท่ี์ลดได ้= (ระยะทางท่ีสามารถลดได ้/ระยะทางปัจจุบนั) * 100% 

= (6/22)*100 %  

= 27.3% 

4.2.2 การลดความสูญเปล่าในกระบวนการสมคัรงานของ Personnel Team 

ตำรำงที่4.3 การลดความสูญเปล่าในกระบวนการสมคัรงานของ Personnel Team 

 

 

สามารถลดขั้นตอนการรอคอยได้ 1 ขั้นตอน รวมขั้นตอนทั้งหมดท่ีลดลงได้ คือ 1 ขั้นตอน จาก

ทั้งหมด 7 ขั้นตอน เหลือ 6 ขั้นตอน คิดเป็น 14.3%  
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 วธีิค  านวนดงัน้ี 

เปอร์เซ็นตท่ี์ลดได ้= (จ  านวนขั้นตอนท่ีสามารถลดลงได ้/ จ  านวนขั้นตอนในปัจจุบนั) * 100 %  

= (1 / 7) * 100 %  

= 14.3%  

สามารถลดระยะทางลงได ้6 เมตร จากทั้งหมด 12 เมตร ลงเหลือ 6 เมตร คิดเป็น 

เปอร์เซ็นตท่ี์ลดได ้= (ระยะทางท่ีสามารถลดได ้/ระยะทางปัจจุบนั) * 100% 

= (6/12)*100 %  

 = 50%  

 

4.3 วเิครำะห์และวจิำรณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทยีบผลที่ได้รับกบัวตัถุประสงค์แล

จุดมุ่งหมำยกำรปฏบัิติงำน 

 จากวัตถุประสงค์ท่ีได้กล่าวไว้ในข้างต้นคือต้องการคือต้องการลดความสูญเปล่าใน

กระบวนการสมคัรงานท่ีซ ้ าซ้อนและเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน ซ่ึงผลท่ีไดม้าไดล้ด

ขั้นตอนการท างานท่ีซ ้ าซ้อนในกระบวนการรอคอยและการท างาน ท าให้เจ้าหน้าท่ีมี

ประสิทธิภาพในการท างานท่ีดีข้ึน จากวตัถุประสงค์ท่ีวางแผนไวใ้นตอนแรกเม่ือน ามาเทียบ

กบัผลลพัทเ์ป็นท่ีน่าพอใจท่ีท าไดต้ามแผนท่ีตั้งไว้



บทที ่5 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1 ผลทีไ่ด้จำกกำรปรับปรุง  

5.1.1 จากการลดความสูญเปล่าในกระบวนการสมคัรงาน ท าให้เจา้หน้าท่ีมีประสิทธิภาพในการ

ท างานท่ีเพิ่มข้ึน ท าใหส้ามารถดูแลบริษทัลูกคา้ญ่ีปุ่นและผูส้มคัรอยา่งทัว่ถึง ผูส้มคัรมีความพึง

พอใจมากข้ึน กระบวนการสมคัรงานมีความเป็นมาตรฐานมากข้ึน คือ การท างานมีความเป็น

ระบบมากข้ึน สามารถลดระยะทางในการท างาน และลดความซ ้ าซอ้นของกระบวนการ  

5.2 ปัญหำและอปุสรรคทีพ่บ 

5.2.1 เจา้หนา้ท่ีไม่ใหค้วามส าคญักบัการท างานเท่าท่ีควร 

5.2.2 ในการท างานวนัเสาร์ เจา้หนา้ท่ีไม่เพียงพอต่อผูส้มคัรท่ีเขา้มาสมคัรเป็นจ านวนมาก 

5.2.3 ปัญหาจากลกัษณะของงานเน่ืองจากในวิชาท่ีเรียนส่วนใหญ่จะเป็นอุตสาหกรรมในโรงงาน 

แต่พอมาปฏิบติังานสหกิจเป็นงานบริการจึงตอ้งใชเ้วลาในการศึกษาลกัษณะของงานใหม่อยู่

ช่วงเวลาหน่ึง 

5.2.4 ไม่มีการแบ่งหนา้ท่ีท่ีชดัเจน เช่น เม่ือมีบริษทัลูกคา้มา เจา้หนา้ท่ีแผนก Sale ตอ้งคอยเขา้ไปชง

และเสริฟกาแฟ ให้กับลูกค้า ท าให้การปฏิบัติงานของ Sale เป็นไปได้อย่างไม่เต็ม

ประสิทธิภาพ 

5.2.5 เจา้หนา้ท่ีในบริษทัไม่เพียงพอ และไม่มีเจา้หนา้ท่ีคนไทยท่ีเป็นผูช้าย ผลเสียคือ เม่ือมีการแบก

ยกของหนกัๆ เจา้นายญ่ีปุ่นจะให้เจา้หน้าท่ีผูห้ญิงฝ่ายAdmin Department มาช่วยกนัยกของ 

เช่น ในช่วงท าร้านกาแฟของบริษทั เจา้นายญ่ีปุ่นจะให้เจา้หนา้ท่ีฝ่าย Admin Department มา

ยกตูเ้ยน็ หรือเคร่ืองชงกาแฟ ซ่ึงมีน ้าหนกัมาก อาจส่งผลเสียต่อร่างกายของเจา้หนา้ท่ีผูน้ั้นได ้
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5.2.6 ทกัษะดา้นภาษาญ่ีปุ่นของเจา้หนา้ท่ีคนไทย 

 

5.3 แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ  

5.3.1 ท าความใจกบัเจา้หน้าท่ีในเร่ืองของการท างานว่าไม่ใช่เพื่อเพิ่มงาน แต่เพื่อการศึกษาและ

จดัท าเป็นมาตรฐานการท างาน 

5.3.2 จดัอบรมพนกังานใหเ้กิดความต่ืนตวัอยูเ่สมอเพื่อรองรับงานท่ีจะเขา้มาเพิ่มข้ึนในอนาคต 

5.3.3 ควรจา้งเจา้หนา้ในการท างานมากข้ึน 

5.3.4 แบ่งหนา้ท่ีใหช้ดัเจน ตามหนา้ท่ีและแผนกของตนเอง 

5.3.5 มีการเรียนการสอนภาษาญ่ีปุ่นของเจา้หนา้ท่ีคนญ่ีปุ่น ท่ีสอนให้เจา้หน้าท่ีคนไทยในทุกๆวนั 

หลงัจากเลิกงาน 

 

5.4 ข้อเสนอแนะจำกกำรปฏบิัติงำน 

 5.4.1 ข้อเสนอแนะต่อนักศึกษำ 

ควรมีการเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆให้มากข้ึน เช่น การทบทวนบทเรียนภาษาญ่ีปุ่น 

ภาษาองักฤษ เพื่อการท างานท่ีราบร่ืน และทบทวนฝึกฝนตนเองในเร่ืองท่ีผดิพลาดบ่อยคร้ัง 

 

 

5.4.2  ข้อเสนอแนะต่อสถำนประกอบกำร 

ควรมีการอบรมพนกังานต่อระเบียบการปฏิบติังาน และมีการอบรมแนะน าวิธีการใชเ้คร่ือง

ส านกังาน เช่น เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองสแกน ต่อเจา้หนา้ท่ีทุกคน 
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5.4.3  ข้อเสนอแนะต่อสถำบันเทคโนโลยไีทย-ญีปุ่่น 

การเตรียมความพร้อมดา้นภาษา ในบางบริษทันอกจากภาษาไทยท่ีเจา้หน้าท่ีส่วนใหญ่ใน

บริษทัใชแ้ลว้ ภาษาองักฤษก็มีความส าคญัดว้ยเช่นกนั ถึงแมใ้นองคก์รของญ่ีปุ่นก็ตาม เพราะ

ถึงความส าคัญของภาษาญ่ีปุ่นจะมีอยู่มาก แต่ก็ไม่ เทียบเท่ากับภาษาอังกฤษ ซ่ึงเป็น

ภาษาสากล ช่วงเวลา ประมาณ4เดือนท่ีใชใ้นการศึกษาและปฏิบติังานจริงเป็นช่วงเวลาท่ีผา่น

ไปอย่างรวดเร็ว จึงอยากจะเสนอแนะว่าการท าผูจ้ ัดโครงงานท่ีสนใจงานด้านบริการมี

ความเห็นวา่ควรจะเลือกส่วนงานท่ีสนใจและลงมือปฏิบติัศึกษาถึงกระบวนการท างานทนัที 

เพื่อความรวดเร็ว และเป็นไปตามแผนท่ีตั้งไว้
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