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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

 

1. วัตถุประสงค์และความส าคัญของการฝึกปฏิบัติงาน 
สถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน์ เป็นสถาบันการศึกษาที่มีการเรียนรู้ควบคู่กับการท างาน (Work – 

based Education) มุ่งเน้นการสร้างบัณฑิตท่ีสามารถปฏิบัติงานได้ทันทีเมื่อส าเร็จการศึกษา การฝึกปฏิบัติงานจึง
เป็นกระบวนการเพ่ิมทักษะต่าง ๆ และประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์แก่การประกอบอาชีพ ช่วยให้นักศึกษามี
ความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้เกิดทักษะและความสามารถในการท างานที่ดีและสอดคล้องกับ
ความต้องการของตลาดแรงงาน  

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวด 1 การฝึกปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

ภาระหน้าที่อาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
การฝึกปฏิบัติงาน 

1 

ให้ค าปรึกษา แนะน านักศึกษาด้านวิชาการ 
และทักษะการท างานเฉพาะดา้น 

2 

สัมภาษณ์ และประเมินคะแนนคัดเลือกก่อนส่งไป
สัมภาษณ์กับสถานประกอบการ 

3 

ประชุมเพื่อท าการ 
คัดเลือกสถานประกอบการ 

4 

ให้ค าปรึกษาและแนะน าการท ารายงานโครงงาน 
เมื่อนักศึกษาเสร็จสิ้นการฝกึปฏิบัติงาน 

5 

ประเมินคะแนน/รวบรวมคะแนนผลการฝึกปฏิบัติงานจาก 
ศูนย์ที่ปรึกษาและพัฒนาอาชีพนกัศึกษา (CCDS) 
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

3. เกณฑ์การคัดเลือกนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เกณฑ์การคัดเลอืกนักศึกษา 

ทักษะภาษา 

เกรดเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 2.00 

มีความประพฤติเรียบร้อย และมีระเบียบวินัย 

ผลการสอบวัดระดับภาษาจีน HSK3 หรือเทียบเท่า 

ผลการสอบวัดระดับภาษาญี่ปุ่น JLPT N3 หรอืเทียบเท่า (จากการสัมภาษณ์) 

ผลการสอบวัดระดับภาษาจีน TOCFL Band B ระดับ 3 หรือเทียบเท่า 

สุขภาพดีเป็นผู้ไม่มีโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคส าคัญที่จะเป็นอุปสรรคต่อการฝึกงาน 

มีบุคลิกภาพและทัศนคติที่ด ี
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

4. ตัวอย่างรายนามสถานประกอบการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
  

JAPAN 

 

Mori Kosan Co.,Ltd, Osaka 

1. Sheraton Hokkaido Kiroro Resort 
2. Hoshino Resorts Tomamu, Hokkaido 
3. Prince Hotel New Furano 
4. Furano Natulux Hotel 
5. Sahoro Ski Resort, Hokkaido 
6. Gala Yuzawa Snow Resort 

 

Narita View Hotel, Chiba 

Japan Agricultural Cooperatives, Shizuoka 

Chuo University, Tokyo 

MATSUSAKI Kanazawa Tatsunokuchi Onsen, Ishikawa 
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

TAIWAN 銘傳大學 

佛光大學 
 

正修科技大學 

西南大学 

CHINA 
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

 

 

 

1. ขั้นตอนการท าหนังสือเดินทาง 

ขัน้ตอนการย่ืนเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หมวด 2 การเตรียมตัวก่อนฝึกปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

2. บันทึกข้อมูลชีวภาพ 

วัดส่วนสูง พิมพ์ลายนิ้วมือ ถ่ายภาพ 

1. ยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 
 
 กรอกชื่อ/สกุล ภาษาอังกฤษ (รวมทั้งค ำขอส่งไปรษณีย์) 

บัตรประชาชนผู้เยาว์ หรือ สูติบัตร พร้อมบัตรประชาชนบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

ยื่นบัตรประชาชนตัวจริง 

 กรณีบรรลุนิติภาวะ อายุตั้งแต่ 20 ปีบริบูรณ์ 

 กรณีหากเป็นผู้เยาว์ท่ีอายุ 15 ปีขึ้นไป แต่ยังไม่ครบ 20 ปีบริบูรณ์ 

3. ช าระค่าธรรมเนียมPassport และการจัดส่ง 

ปกติ 1,000 บาท ด่วน 2,000 บาท ด่วนพิเศษ 3,000 บาท 

EMS 40 บาท PSP 60 บาท 
(Passport Speed Post) 

 กรณีรับด้วยตนเองสามารถรับด้วยตนเองภายใน 2 วันท าการ (ไม่นับวันที่ยื่นค าร้อง) 

4. รับเอกสาร 

กรณีด่วน รับในวันท าการถัดไป (ที่ฝ่ายจ่ายเล่ม กรมการกงสุล) 

กรณีด่วนพิเศษ รับในวันท าการเดียวกนั (แจ้งที่จุดรับบัตรคิวกอ่นเวลา11:30น.) 

 กรณีรับเล่มด่วน 

 

เอกสารอื่น ๆ อาทิ  
หลักฐานใบเปลี่ยนช่ือ หรือ

เปลี่ยนนามสกลุ 

สถานที่ที่รับท าหนังสือเดินทาง 
กรมการกงสุล แจ้งวัฒนะ, ส านกังานหนงัสือเดินทาง MRT คลองเตย, 
ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ปิ่นเกล้า, ส านักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว บางนา-ศรีนครินทร์, ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว มีนบุร ี
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

2. การเตรียมตัวด้านทักษะภาษา 

ญี่ปุ่น 

  พจนานุกรม      แอพพลิเคชั่น 

 

 

 

 

 

จีนและไต้หวัน 

พจนานุกรม      แอพพลิเคชั่น 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

***หมายเหตุ จีนจะใช้อักษรแบบตัวย่อ (简体字) ส่วนที่ไต้หวันจะใช้อักษรจีนตัวเต็ม (繁体字)  

  

พจนานุกรมจีน-ไทย  

ผู้เรยีบเรยีง เธียรชัย เอี่ยมวรเมธ 
Pleco Chinese Dictionary 

พจนานุกรมญี่ปุ่น-ไทย  
ผู้เรยีบเรยีง จุฬารัตน์ เตชะโชควิวัฒน์,  
นพวรรณ บญุสม, ประภา แสงทองสุข,  
วันชัย สีลพัทธ์กุล, วิภา งามฉันทกร,  
สร้อยสุดา ณ ระนอง 

พจนานุกรมภาษาญี่ปุ่น – ไทย 

Google translate 

Da xiang Dictionary 

Baidu translate 

Japanese Thai Dictionary 
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

3. การเตรียมตัวก่อนออกเดินทาง เครือ่งแต่งกาย สิ่งของเครื่องใช้ท่ีจ าเป็น ของฝาก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
  

□ หนังสือเดินทาง (Passport) 
□ วีซ่า (ถ้ามี) 
□ เอกสารใช้ลงทะเบียนเรียน (ส าหรับโครงการหลักสูตรร่วม 1+1+2) 
□ ใบตรวจสุขภาพ 
□ เงินไทย 
□ เงินสกุลต่างประเทศ (เงินเยน/หยวน/เหรียญไต้หวัน) 
□ บัตร ATM (ส าหรับกดเงินสดในต่างประเทศ) 
□ บัตรเครดิต (ถ้ามี) 
□ เสื้อ................ตัว (ท่อนบน) 
□ กางเกง................ตัว (ท่อนล่าง) 
□ เสื้อกันหนาว 
□ ชุดนอน.............ตัว 
□ ชุดชั้นใน................ตัว 
□ ผ้าขนหน ู
□ รองเท้าผ้าใบ 
□ รองเท้าแตะ 
□ รองเท้าบูทกันหนาว/รองเท้าบูทลุยหิมะ 
□ กล้องและทีช่าร์จแบต 
□ มือถือและทีช่าร์จแบต 
□ คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊กและที่ชาร์จแบต 
□ หัวแปลงไฟของแต่ละประเทศ 
□ แปรงสีฟัน 
□ ยาสีฟัน 
□ โฟมล้างหน้า 
□ ครีมอาบน้ า 
□ ยาสระผม ครีมบ ารุงผม 
□ โลชั่น 
□ ลิปมัน 
□ หวี 
□ เคร่ืองส าอาง 
□ หน้ากากอนามัย 
□ ยา โรคประจ าตัว (เตรียมให้พอกับช่วงระยะเวลา) 
□ ยาทั่วไป (ยาแก้ปวด ลดไข้ แก้แพ้อากาศ ลดน้ ามูก ปวดท้อง

ประจ าเดือน แก้เมารถ) 

□ อาหารส าเร็จรูป 
□ อุปกรณ์การแสดง (ส าหรับโครงการหลักสูตรร่วม 

1+1+2) 
□ ของฝากเพ่ือนต่างชาติ 
□ อื่นๆ....................................................... 
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

 
 
 
1. ระเบียบทั่วไปขณะฝึกปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

 1.1 การเดินทางเข้าประเทศ – เดินทางกลับประเทศ  
1.1.1 นักศึกษาต้องปฏิบัติตามกฎข้อบังคับในการเดินทางเข้าประเทศและระเบียบของการตรวจ

คนเข้าเมืองของประเทศนั้น ๆ อย่างเคร่งครัด ไม่ฝ่าฝืนกฎหมายของประเทศปลายทางซึ่งเป็นสถานที่ฝึก
ปฏิบัติงาน เช่น น าสิ่งของผิดกฎหมายเข้าประเทศ ไม่เข้าประเทศด้วยวีซ่าผิดประเภท ฯลฯ (รายละเอียด
อ่านต่อบนเว็บไซต์)  

ญี่ปุ่น http://www.moj.go.jp/ENGLISH/IB/ip.html 
สาธารณรัฐประชาชนจีน  http://www.chinaembassy.or.th/th/zgqz/ 
ไต้หวัน https://www.roc-taiwan.org/th_th/index.html 

1.1.2 นักศึกษาต้องเดินทางไปถึงยังประเทศปลายทางและสามารถเริ่มฝึกปฏิบัติงานได้ตามเวลา
ที่สถานประกอบการก าหนด 

1.1.3 นักศึกษาต้องเดินทางกลับมายังประเทศไทยภายใน 2 สัปดาห์หลังจากการฝึกปฏิบัติงาน
สิ้นสุดลง ก่อนครบก าหนดเวลาตามที่วีซ่าอนุญาตให้พ านักในประเทศนั้น  ๆ หรือก่อนวันเปิดภาค
การศึกษาถัดไป 

 
  1.2 หอพักและการพ านักอาศัย 

1.2.1 นักศึกษาต้องเข้าพักในหอพักท่ีสถานประกอบการก าหนดหรือจัดหาให้ 
1.2.2 หากนักศึกษาเดินทางไปพักแรมที่อ่ืนระหว่างการฝึกปฏิบัติงานจะต้องแจ้งให้อาจารย์

ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ที่ปรึกษารับทราบ โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร เช่น อีเมลหรือข้อความ
ในห้องการสนทนาบนแอปพลิเคชั่น (LINE, Wechat, Facebook) และต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะ
เดินทางไปพักแรมที่อ่ืนได้  
  1.2.3 ไม่อนุญาตให้นักศึกษาพาบุคคลอ่ืนมาพักค้างแรมในหอพักที่สถานประกอบการก าหนด
หรือจัดหาให้  

1.2.4 ไม่อนุญาตให้นักศึกษาเดินทางออกจากประเทศปลายทางซึ่งเป็นสถานที่ฝึกปฏิบัติงาน 
ในขณะที่ยังอยู่ในช่วงการฝึกปฏิบัติงาน และหากนักศึกษาเดินทางออกจากประเทศนั้น ๆ และมีเหตุที่ท า
ให้นักศึกษาไม่สามารถกลับเข้าฝึกปฏิบัติงานจนครบก าหนดได้ นักศึกษาจะถูกประเมิน “ตก” (F) ใน
รายวิชานั้น นอกจากจะได้รับอนุญาตเป็นพิเศษจากคณะฯ และสถานประกอบการ ในกรณีดังต่อไปนี้  

1) นักศึกษาเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องเดินทางไปรักษาตัว 
 2) นักศึกษาจ าเป็นต้องเดินทางออกจากประเทศนั้น ๆ เพื่อปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะฯ มอบหมาย 

เช่น เป็นตัวแทนเข้าแข่งขันในการประกวด เป็นต้น  
 3) คณะฯ และสถานประกอบการพิจารณาแล้วและเห็นชอบว่า นักศึกษาจ าเป็นต้องเดินทาง

ออกจากประเทศนั้น ๆ    

หมวด 3 ระเบียบและแนวทางการปฏิบัติตน  
ขณะฝึกปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
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1.2.5 ไม่ก่อความเสียหายแก่สถานประกอบการและสถานที่พักอาศัย เช่น ตกแต่ง ดัดแปลง ต่อ
เติมที่อยู่อาศัยโดยไม่รับอนุญาต รวมถึงจะต้องปฏิบัติตามสัญญาการเช่าและกฎข้อบังคับของสถานที่พัก
อาศัยอย่างเคร่งครัด 

 

1.3 การลาหยุด 

  1.3.1 อนุญาตให้นักศึกษาลาหยุดได้ในกรณีท่ีเจ็บป่วยหรือมีเหตุอันสมควรโดยจะต้องได้รับความ
เห็นชอบจากอาจารย์และสถานประกอบการ 
  1.3.2 อนุญาตให้นักศึกษาลาหยุดได้ไมเ่กิน 3 วัน ต่อการฝึกปฏิบัติงานในหนึ่งรายวิชา 

1.3.3 ส าหรับการลากิจ นักศึกษาจะต้องแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  
พ่ีเลี้ยงหรือหัวหน้างาน โดยจะต้องส่งจดหมายลาให้กับสถานประกอบการ และมีการแจ้งคณะฯ เป็นลาย
ลักษณ์อักษร เช่น อีเมลหรือข้อความในห้องการสนทนาบนแอปพลิเคชั่น (LINE, Wechat, Facebook) 
และต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะลาได ้

 

1.4 ระเบียบอ่ืน ๆ  

  1.4.1 นักศึกษาต้องไม่ปฏิบัติหรือกระท าการใด ๆ อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมายของประเทศนั้น ๆ 
1.4.2 นักศึกษาต้องไม่ปฏิบัติหรือกระท าการใด ๆ เป็นการรบกวนอันจะก่อให้เกิดความร าคาญ 

เสียหายแก่ตนเอง เพ่ือนร่วมงาน สถานประกอบการ และสังคมโดยรวม อันได้แก่  
 1) ไม่ประพฤติผิดชู้สาวไม่ว่ากรณีใด ๆ  
 2) ไม่เล่นการพนันทุกชนิด  
 3) ไม่เสพของมึนเมาและยาเสพติดให้โทษ  
 4) ไม่สร้างหนี้สินผูกพันระหว่างการฝึกงาน 
 5) ไม่ทุจริต ลักขโมยทรัพย์สินของเพ่ือนร่วมงานหรือสถานประกอบการ  
 6) ไม่ก่อเรื่องทะเลาะวิวาท  

1.4.3 ไม่อนุญาตให้นักศึกษาท างานพิเศษหรืองานล่วงเวลาใด ๆ ที่ไม่ใช่งานที่ได้รับมอบหมาย
จากสถานประกอบการ 

1.4.4 นักศึกษาต้องฝึกปฏิบัติงานจนครบก าหนดเวลาที่คณะฯ และสถานประกอบการก าหนด 
หากนักศึกษาขาดงานหรือฝึกปฏิบัติงานไม่ครบตามก าหนดเวลา นักศึกษาจะถูกประเมิน “ตก” (F)  

1.4.5 อนุญาตให้นักศึกษาเสร็จสิ้นการฝึกปฏิบัติงานก่อนก าหนดเวลาได้ โดยไม่ถูกประเมิน 
“ตก” (F) ในกรณีดังต่อไปนี้  

 1) นักศึกษาเจ็บป่วยร้ายแรง โดยมีแพทย์เป็นผู้วินิจฉัยและออกใบรับรองแพทย์ให้ว่าไม่
สามารถฝึกปฏิบัติงานต่อไปได้  
 2) คณะฯ พิจารณาแล้วว่า นักศึกษามีเหตุอันสมควรต้องสิ้นสุดการฝึกปฏิบัติงานโดยไม่
ถูกประเมิน “ตก” (F) 
1.4.6 หากนักศึกษาไม่อยู่ในสภาวะที่พร้อมต่อการฝึกปฏิบัติงานหรือสถานประกอบการพิจารณา

แล้วว่า นักศึกษาไม่อยู่ในสภาวะที่พร้อมต่อการฝึกปฏิบัติงาน อันเนื่องมาจากการกระท าส่วนบุคคลของ
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นักศึกษาเอง เช่น ตั้งครรภ์ ถูกด าเนินคดี เป็นต้น นักศึกษาจะต้องเดินทางกลับประเทศและถูกประเมิน 
“ตก” (F)  

1.4.7 ไม่อนุญาตให้นักศึกษาเผยแพร่รูปถ่ายหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับสถานประกอบการก่อน
ได้รับอนุญาต ไม่ว่าจะทางสื่อสังคมออนไลน์หรือด้วยวิธีอ่ืน ๆ 

 
2. แนวทางปฏิบัติขณะฝึกปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 

 
1) ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด  
2) ตรงต่อเวลา เข้างานและออกงานตรงตามเวลาที่สถานประกอบการก าหนด 
3) เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือพ่ีเลี้ยงผู้ดูแล  
4) มีความรับผิดชอบ กระตือรือร้น ขยันหมั่นเพียร ตั้งใจปฏิบัติงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย

อย่างเต็มที ่
5) มีมนุษยสัมพันธ์และมีน้ าใจต่อเพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา และผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงมีกิริยามารยาทที่ดี 

ไม่โอ้อวดหรือแสดงวาจาท่าทีอันไม่สมควร 
6) ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ อดทนอดกลั้น มีเหตุผล ยอมรับและพร้อมที่จะแก้ไขข้อผิดพลาดของ

ตนเอง   
7) แต่งกายด้วยเครื่องแบบนักศึกษาและปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการแต่งกายของนักศึกษาสถาบัน 

การจัดการปัญญาภิวัฒน์ หรือแต่งเครื่องแบบตามท่ีสถานประกอบการก าหนดหรือเห็นสมควร  
8) แต่งหน้าและจัดแต่งทรงผมให้เรียบร้อย เหมาะสม และถูกกาลเทศะ 
9) มีบุคลิกภาพที่ดี ใส่ใจในสุขอนามัยและความสะอาดส่วนบุคคล  
10) ศึกษาและปฏิบัติตามค าแนะน าในการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดอุบัติเหตุ

หรืออุบัติภัย หากเครื่องมือ เครื่องใช้และอุปกรณ์ต่าง ๆ ช ารุด แตกหักหรือสูญหาย นักศึกษาต้องรับผิดชอบชดใช้
ค่าเสียหายเองท้ังสิ้น  

11) ค านึงและช่วยรักษาผลประโยชน์ของสถานประกอบการเป็นส าคัญ 
12) ในขณะที่มีต าแหน่งเป็นนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานของสถาบันฯ ควรค านึงถึงชื่อเสียงของประเทศและ

สถาบันฯ ในขณะปฏิบัติหน้าที่  



 
 

- 11 - 
 

คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

 

 

 

 

วิธีป้องกันภัยจากแผ่นดินไหว 
หากได้รับข้อมูลแผ่นดนิไหวฉุกเฉินหรือรูส้ึกได้ถึงแรงสั่นสะเทือน 

กรณีท่ีอยูใ่นอาคาร 
 หากประกอบอาหารอยู่ ปิดเตาแก๊สและเครื่องใช้ไฟฟ้าทันที 
 หลบอยู่ใต้โต๊ะที่แข็งแรงเพ่ือป้องกันอันตรายจากสิ่งของที่อาจตกใส่ หากไม่มี

โต๊ะ ใช้แขนปิดหน้าปิดศีรษะ หมอบตรงมุมห้อง 
 ออกห่างจากหน้าต่าง เฟอร์นิเจอร์ที่ล้มง่ายและมีส่วนที่เป็นแก้ว 
 อยู่ในอาคารจนกว่าการสั่นสะเทือนหยุด จึงออกไปภายนอกบริเวณท่ีปลอดภัย 
 หากอยู่ในลิฟต์ ให้กดทุกปุ่มและออกจากลิฟต์ทันที 

 

 
กรณีท่ีอยูน่อกอาคาร 

 ใช้กระเป๋าหรือสัมภาระติดตัวมาบังศีรษะ 
 อยู่ในพื้นที่โล่ง อยู่ให้ห่างจากอาคาร เสาไฟ สายไฟฟ้า ต้นไม้ ป้าย

โฆษณา หรือสิ่งของที่อาจตกใส่ 
 

 

เมื่อแผ่นดินไหวหยุดลง 

สังเกตสถานการณ์รอบข้าง 
 หากอยู่ในอาคารให้ปฏิบัติตามค าสั่งของเจ้าหน้าที่หรือเสียง

ประกาศตามสายภายในอาคาร (อาจมีการสั่งอพยพไปยังที่
ปลอดภัย) 

 รับข้อมูลที่ถูกต้องจากเว็บไซต์แล้วน ามาปฏิบัติ 
 

 

 

หมวด 4 แนวทางปฏิบัติตนเมื่อเกิดภัยพิบัติและโรคระบาด 
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แอปพลิเคช่ันให้ข้อมลูเรื่องภัยพิบัติ 

  
Safety tips 

แจ้งเตือนเรื่องแผ่นดินไหว สึนามิ สภาพอากาศแปรปรวน รวมไปถึงภูเขาไฟระเบิด 
และรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นเมื่อเกิดภัยพิบัติ (เฉพำะในประเทศญี่ปุ่น) 

IPhone  https://apps.apple.com/jp/app/safety-tips/id858357174  
Android https://play.google.com/store/apps/details?id=jp.co.rcsc.safetyTips.android 
 
  

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

แจ้ ง เตือนแผ่นดินไหวจากทั่ วทุกมุมโลก  มีแผนที่ ระบุจุดที่ เกิดแผ่นดินไหว  
ยังมีข่าวเกี่ยวกับแผ่นดินไหวจากที่ต่าง ๆ ทั่วโลกอีกด้วย  

(ส ำหรับระบบปฏิบัติกำรแอนดรอยด์เท่ำนั้น) 

ที่มา http://www.tfd.metro.tokyo.jp/eng/thai_pamph_p4.html 

Android  https://play.google.com/store/apps/details?id=com.joshclemm.android.quake&hl=en 
 

Earthquake Alert ที่มา https://www.whatphone.net/application/rescue-แอพเตือนภัย-กูภ้ัย/ 

Earthquake  
Network 

แจ้งเตือนการเกิดแผ่นดินไหวแบบเรียลไทม์ กรณีฉุกเฉิน เมื่อตรวจพบ
แผ่นดินไหวแบบเรียลไทม์ใกล้ต าแหน่งของคุณแอปสามารถส่ง SMS อัตโนมัติ
และอีเมล ไปยังรายชื่อผู้ติดต่อพร้อมต าแหน่งที่ต้ังของคุณ 

IPhone  https://apps.apple.com/us/app/earthquake-network/id1449893235 
Android https://play.google.com/store/apps/details?id=com.finazzi.distquake&hl=en 
 

ที่มา https://www.androidauthority.com/best-earthquake-
apps-earthquake-tracker-apps-android-952890/ 

http://www.tfd.metro.tokyo.jp/eng/thai_pamph_p4.html
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วิธีป้องกันภัยจากการเกิดพาย ุ
หากได้รับข้อมูลพายหุรือรู้สึกได้ถึงสภาพอากาศท่ีเปลี่ยนแปลง 

 อพยพไปอยู่ในที่ก าบังที่ปลอดภัย เช่น ตึกท่ีแข็งแรง และออกจากพ้ืนที่ที่อาจจะเกิดน้ าท่วม 
 ปิดหน้าต่าง และประตูด้วยแผ่นกระดานที่แข็งแรง และผูกมัดสิ่งของที่อาจจะปลิวไปกับลม 

 ดับไฟฟ้า ปิดน้ า ปิดแก๊ส งดใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิด 

 ฟังข่าวสารจากทางสื่อต่าง ๆ และติดตามสภาวะอากาศ ฟังค าเตือนจากกรมอุตุนิยมวิทยา 

 หลบอยู่ในที่ก าบังจนกว่าพายุจะสงบ 

 

วิธีรับมือและแนวทางป้องกันตนเองจากโรคระบาด 
หากได้รับข้อมูลการแพร่ระบาดของโรคระบาดหรือเชื้อไวรสั 

 ติดตามข่าวสารและประกาศต่าง ๆ จากสถานเอกอัครราชทูต สถานกงสุลใหญ่ ที่พ านักอยู่หรือพ้ืนที่
ใกล้เคียงอยู่เสมอ 

 หลีกเลี่ยงการอยู่ในแหล่งชุมชน สถานที่ที่มีผู้คนแออัด 
 เดินเว้นระยะห่างจากคนข้างหน้า เพ่ือลดโอกาสสัมผัส 
 ล้างมือให้สะอาดอยู่เสมอด้วยน้ าและสบู่ หรือเจลแอลกอฮอล์ล้างมืออย่างน้อย 20 วินาที 
 สวมหน้ากากอนามัย 
 ไม่ใช้สิ่งของร่วมกับผู้อ่ืน เช่น ผ้าเช็ดหน้า แก้วน้ า ผ้าเช็ดตัว และอ่ืน ๆ  
 รกัษาร่างกายให้แข็งแรง อบอุ่นอยู่เสมอ ระมัดระวังอย่าให้เป็นหวัด 
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แต่ละประเทศล้วนมีวัฒนธรรมที่แตกต่าง สิ่งที่ควรค านึงในการใช้ชีวิตในต่างประเทศไม่ใช่เพียงแค่ทักษะ

ด้านภาษา แต่ควรตระหนักถึงวัฒนธรรม ข้อบังคับและกฎระเบียบทางสังคมของประเทศนั้น ๆ ด้วย นักศึกษาจึง
ควรศึกษาถึงมารยาทและข้อควรปฏิบัติก่อนเดินทางไปฝึกปฏิบัติงานในประเทศนั้น

หมวด 5 มารยาทและการปฏิบัติตนในวัฒนธรรมที่แตกต่าง 



 
 

- 15 - 
 

คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

มารยาทและการปฏิบตัิตนในวัฒนธรรมที่แตกต่าง 

 

 ญี่ปุ่น จีน ไต้หวัน 

สิ่งที่ควรท า 

 แยกขยะก่อนทิ้งทุกครั้ง 
 เข้าแถวให้เป็นระเบียบ 
 คันโตชิดซ้าย คันไซชิดขวา บนบันได

เลื่อน 
 การดื่มอวยพร ให้ถือแก้วให้ต่ ากว่า

ผู้ใหญ่ที่มีอายุมากกว่า เพื่อเป็นการ
แสดงความเคารพ 

 

 การเรียกชื่อ ให้เรียกนามสกุล (แซ่) 
ก่อน 

 การดื่มอวยพร ให้ถือแก้วให้ต่ ากว่า
ผู้ใหญ่ที่มีอายุมากกว่า เพื่อเป็นการ
แสดงความเคารพ 

 การแต่งกายเม่ือไปชมสถานที่โบราณ 
หรือมีความส าคัญทางศาสนา ควรแต่ง
กายส ารวม เช่นเดียวกับในประเทศ
ไทย 

 การให้หรือรับสิ่งของ ควรให้หรือรับ
ของด้วยมือทั้งสองข้าง 

 การให้หรือรับสิ่งของ ควรให้หรือรับของ
ด้วยมือทั้งสองข้าง 

 เวลามีใครรินน้ าให้ ควรใช้นิ้วเคาะโต๊ะ 
(ข้าง ๆ แก้ว) 3 ครั้งเป็นการขอบคุณ 

 เมื่อเราไปพบคนอ่ืน ควรแสดงความ
เคารพผู้ใหญ่ก่อน หรือการรินน้ า มอบ
ของ ควรท าให้ผู้อาวุโสกว่าก่อนทุกครั้ง 

 การใช้บันไดเลื่อนจะยืนด้านขวา เดิน
ด้านซ้าย 

 เมื่อมีใครมอบของขวัญให้ ไม่ควรเปิดต่อ
หน้าผู้มอบ 
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

 

 ญี่ปุ่น จีน ไต้หวัน 

สิ่งที่ไม่ควรท า 

 น าเข้าในสิ่งที่ห้ามเข้า 
 เด็ดดอกไม้ต้นไม้หรือท าลาย

สิ่งแวดล้อม 
 ถ่ายรูปในที่ห้ามถ่ายหรือถ่ายบุคคล

อ่ืนโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 เช่ารถขับโดยไม่มีใบอนุญาตขับขี่ 
 คุยโทรศัพท์หรือส่งเสียงดัง 

ในรถไฟ รถบัส หรือที่สาธารณะ 
 พูดภาษาไทยที่หยาบคายใน

ต่างประเทศ 
 ปฏิบัติตนให้เป็นที่เสื่อมเสียต่อ

ประเทศชาติ 
 สูบบุหรี่ในที่ห้ามสูบ 
 เอาน้ าแดงใส่หิมะแล้วกิน 

 ห้ามซ้อนท้ายจักรยาน 
 เปลือยผ้าถ่ายรูปในหิมะ 

 ไม่ควรดื่มก่อนเจ้าภาพ 
 ไม่ควรเรียกชื่อต้นหากเพ่ิงรู้จัก 

 ไม่ควรน าตะเกียบปักบนชามข้าว 

 ไม่ควรน าตะเกียบมาเคาะชามข้าว 
 ไม่ควรน าตะเกียบปักบนชามข้าว 
 ไม่ควรให้นาฬิกา ร่ม กับผู้อื่น 
 ไม่ควรใช้นิ้วกวักเรียกคนอ่ืน 
 ไม่ควรใส่รองเท้าแตะออกนอกบ้าน 
 ไม่ควรใส่รองเท้าเข้าบ้านผู้อ่ืน 
 ไม่ควรสูบบุหรี่ รับประทานอาหาร หรือ

เคี้ยวหมากฝรั่ง ภายในสถานีรถไฟฟ้า 

 อย่าทิ้งใบเสร็จเด็ดขาด! เพราะคุณ
สามารถน าไปลุ้นเงินรางวัลต่อได้ 
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

 

 ญี่ปุ่น จีน ไต้หวัน 

สิ่งของที่ไม่
อนุญาตให้

น าเข้า 

 สารเสพติด 
 อาวุธ ระเบิด สารตั้งต้นส าหรับ

อาวุธ 
 เชื้อโรค 
 สินค้าปลอม 
 ชิ้นงานที่ขัดต่อศีลธรรม 
 ภาพอนาจารเด็ก 
 สินค้าละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา 
 สัตว์สายพันธุ์ต่างถ่ิน 
 สินค้าท่ีเข้าข่ายตามอนุสัญญา

วอชิงตัน 
 ผลิตภัณฑ์เนื้อสัตว์ 
 เงินสดเกินหนึ่งล้านเยน 
 ผักผลไม้บางชนิด 

 สารเสพติด 
 อาวุธ ระเบิด สารตั้งต้นส าหรับอาวุธ 
 ผักผลไม้ทุกชนิด 
 สัตว์เลี้ยงลูกด้วยนมทุกชนิด 
 วัสดุตกแต่งพันธุกรรม 
 ผลิตภัณฑ์เนื้อสัตว์ 
 ซากสัตว์ตายแล้ว 
 ดิน 

 สารเสพติด 
 อาวุธ ระเบิด สารตั้งต้นส าหรับอาวุธ 
 ผลิตภัณฑ์เนื้อสัตว์ทุกประเภท 

หมายเหตุ : **ข้อควรระวัง** 
ส าหรับบุคคลที่เดินทางเข้าไต้หวัน หาก
น า "ผลิตภัณฑ์เนื้อสัตว์จ าพวก แฮม 
กุนเชียง และเกี๊ยว" ที่มีส่วนผสมของ
เนื้อสัตว์ อาจโดนโทษปรับเงินสูงสุด 1 
ล้านเหรียญไต้หวัน (NT) 

 ห้ามน ายารักษาโรคทุกชนิดเข้าเมือง เช่น 
ทิฟฟี่และดีคอลเจน เพราะมีส่วนผสมของ
ตัวยาพีพีเอหรือฟีนิลโปรปาโลนามี ซ่ึง
เป็นยาต้องห้ามที่ออกฤทธิ์ต่อจิตและ
ประสาท ประเภทที่ 2 ของไต้หวัน 
หมายเหตุ : หากมีเหตุต้องพกยาประจ า
โรคไปต้องมีใบรับรอง 
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

ข้อควรระวังในระหว่างเดินทาง 

   

 
 

 

  

  

อนุสัญญาวอชิงตัน คืออะไร? 

อนุสัญญาที่ว่าด้วยการค้าระหว่างประเทศซึ่งชนิดสัตว์ป่าและพืชป่าที่ใกล้สูญพันธุ์ หรือเรียกโดยย่อว่า  
ไซเตส (CITES) และเป็นที่รู้จักในชื่อสั้น ๆ ว่า อนุสัญญาวอชิงตัน ใช้เพ่ือการอนุรักษ์ทรัพยากรสัตว์ป่าและพืชที่ใกล้
จะสูญพันธุ์หรือถูกคุกคามโดยใช้ในการควบคุมการค้าระหว่างประเทศ ดังนั้นหากคุณมีรายการสินค้าหรือสิ่งของใด
ที่เข้าข่ายจะต้องมีหนังสืออนุญาตทั้งน าเข้าและส่งออกอย่างถูกต้องเท่านั้น 

 
ชนิดสายพันธุ์สัตว์ป่าและพืชป่าในบัญชีอนุรักษ์ของอนุสัญญากรุงวอชิงตัน 

ชนิดพันธุ์ในบัญชีหมำยเลข 1 (Appendix I) ชนิดของสายพันธุ์ของสัตว์ป่าและพืชป่าที่ห้ามค้าโดยเด็ดขาด 
เนื่องจากใกล้จะสูญพันธุ์ ยกเว้นเพ่ือการศึกษา , วิจัยหรือเพาะพันธุ์ อาทิ พืชป่าเอ้ืองปากนกแก้ว , กอริลลา, 
ชิมแปนซ,ี เสือ, เสือดาว, ช้างและพะยูน เป็นต้น 

 
ชนิดพันธุ์ในบัญชีหมำยเลข 2 (Appendix II) ชนิดของสายพันธุ์ของสัตว์ป่าและพืชป่าที่ยังไม่ถึงกับใกล้จะ

สูญพันธุ์ จึงยังอนุญาตให้ค้าได้ แต่ต้องมีการควบคุมไม่ให้เกิดความเสียหายหรือลดปริมาณลงอย่างรวดเร็วจนใกล้จะ
สูญพันธุ์ อาทิ หมีด า, นกแก้วจักจั่น, หอยสังข์ราชินี, พืชป่าแก้วเจ้าจอมและพะยูง เป็นต้น 

 
ชนิดพันธุ์ในบัญชีหมำยเลข 3 (Appendix III) ชนิดของสายพันธุ์ของสัตว์ป่าและพืชป่าที่ได้รับการคุ้มครอง

ตามกฎหมายของประเทศใดประเทศหนึ่งแล้วขอความร่วมมือประเทศภาคีสมาชิกให้ช่วยดูแลการน าเข้า คือจะต้อง
มีหนังสือรับรองการส่งออกจากประเทศถ่ินก าเนิดแล้วเท่านั้นจึงจะสามารถน าเข้าได้ อาทิ พืชป่าเมื่อยขาว เป็นต้น 

ที่มา https://www.talonjapan.com/japan-import-prohibited/ 

 

พาสปอร์ตและวีซ่าหมดอายุ ไม่พูดคุยกับคนแปลกหน้า 

ระวังการลักทรัพย์ขณะเดินทาง ไม่น าสิ่งของต้องห้ามเข้าประเทศ รักษาเวลาในการเดินทาง 

ไม่รับของจากคนแปลกหน้า 
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

 
 
 

เบอร์ติดต่อที่ส าคัญ 
เบอร์ติดต่อที่ส าคัญ 

หน่วยงาน เบอร์โทร 
สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงโตเกียว  03-5789-2433 
สถานกงสุลใหญ่ ณ นครโอซาก้า 06-6262-9226 
สถานกงสุลใหญ่ ณ เมอืงฟูกูโอกะ  ฝ่ายกงสลุ 092-739-9090 

สายด่วน 090- 2585-3027, 090-9572-1515 
แจ้งเหตุฉุกเฉิน (ญี่ปุ่น) 119 
สอบถามขอ้มลูทางการแพทยญ์ี่ปุ่น 03-5285-8181 
ล่ามทางการแพทย์ฉุกเฉนิ (ญี่ปุ่น) 03-5285-8185 
สถานกงสุลใหญ่ ณ นครเฉิงต ู (+8628) - 6689 - 7861 ภาษาไทย กด 3 กด 1 

ต่อ 8016-8019 
หมายเลขติดต่อกรณีฉุกเฉิน  
(ส าหรับชาวไทยตกทุกข)์ +86-157-084-286-56 

แจ้งเหตุฉุกเฉิน (จีน) 114   สอบถามเลขหมายโทรศพัท์        
110   เหตุด่วนเหตุร้าย ต ารวจ 
119   เกิดไฟไหม้ ดับเพลิง               
120   เรียกรถพยาบาล 
122   เกิดอุบัติเหตุบนท้องถนน 

ส านักงานการค้าและเศรษฐกิจไทย ไทเป Tel. (8862) 2775-2211  
Hotline (886) 952-238-931  
(นอกเวลาราชการ) 
ทั่วไป/general info : info@tteo.tw 
http://www.tteo.org.tw 

แจ้งเหตุฉุกเฉิน (ไต้หวัน)    110 

หมวด 6 ข้อมูลส าคัญและการติดต่อหน่วยงาน 
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

เบอร์ติดต่อที่ส าคัญ 

ข้อมูลติดต่อบุคลากร 
ประจ าศูนย์ที่ปรึกษาและพัฒนาอาชีพนักศึกษา คณะศิลปศาสตร์ 

หน่วยงาน เบอร์โทร อีเมล 
อาจารย์เกวรินทร์ ฉันทนะสุขศลิป ์
(อาจารย์เกว) ผู้อ านวยการศูนย ์

0-2855-0347 / 
09-4986-5941 

kelvarincha@pim.ac.th 

คุณสรุุตา ปิ่นปาน (พีม่กุ) 
เจ้าหน้าทีดู่แลนักศึกษา  
สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่นธุรกิจ 

06-3826-4716 surutapin@pim.ac.th 

คุณดวงกมล เพญ็ศิรมิงคล (พี่จูน) 
เจ้าหน้าทีดู่แลนักศึกษา  
สาขาวิชาภาษาจีนธุรกิจ 

0-2855-0941 /  
09-8273-8816 

duangkamonpen@pim.ac.th 

คุณธนพร ภูรินันทน์ (พีน่้ าเพชร) 
เจ้าหน้าทีดู่แลนักศึกษา  
สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการ
สื่อสารทางธุรกิจ 

0-2855-0830 / 
09-5950-1407 
 

tanapornphu@pim.ac.th 
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คู่มือการฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ  

 

 

คู่มือส าหรับประเทศญี่ปุ่น 

คู่มือ Link 
คู่มือส าหรับดูแลตัวเองเมื่อเกิด
อาการเจ็บป่วย 

https://www.jnto.go.jp/emergency/common/pdf/ 
guide_tai.pdf 

คู่มือป้องกันตนเองจากภัยพิบัต ิ http://www.tfd.metro.tokyo.jp/eng/pdf/pamphlet 
_thai.pdf 

คู่มือการแยกทรัพยากรขยะ
และการทิ้งขยะ 

https://www.city.yokohama.lg.jp/lang/residents/en/living 
/recycling/20180115215110.files/0039_20180920.pdf 
** กฎการแยกขยะจะแตกต่างกันไปในแต่ละพ้ืนที่ ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมได้
จากส านักงานเขตท่ีนักศึกษาพ านักอาศัย 

คู่มือการพ านักอาศยัใน
ประเทศญี่ปุ่น 

http://www.tomin-anzen.metro.tokyo.jp/about/pdf/ 
poster-leafret/frm-thai.pdf 

คู่มือส าหรับการใช้ระบบรถไฟ
ในประเทศญี่ปุ่น 

https://www.tsunagujapan.com/th/the-japanese-
commuter-train-system-a-comprehensive-guide/ 

คู่มือในการใช้ระบบแทก็ซ่ีของ
ประเทศญี่ปุน่ 

https://www.jnto.or.th/newsletter/taxi-in-japan/ 

 

 

 

  

หมวด 7 แนะน าคู่มือที่ควรรู้ 

https://www.jnto.go.jp/emergency/common/pdf/guide_tai.pdf
https://www.jnto.go.jp/emergency/common/pdf/guide_tai.pdf
http://www.tfd.metro.tokyo.jp/eng/pdf/pamphlet_thai.pdf
http://www.tfd.metro.tokyo.jp/eng/pdf/pamphlet_thai.pdf
https://www.city.yokohama.lg.jp/lang/residents/en/living/recycling/20180115215110.files/0039_20180920.pdf
https://www.city.yokohama.lg.jp/lang/residents/en/living/recycling/20180115215110.files/0039_20180920.pdf
http://www.tomin-anzen.metro.tokyo.jp/about/pdf/poster-leafret/frm-thai.pdf
http://www.tomin-anzen.metro.tokyo.jp/about/pdf/poster-leafret/frm-thai.pdf
https://www.tsunagujapan.com/th/the-japanese-commuter-train-system-a-comprehensive-guide/
https://www.tsunagujapan.com/th/the-japanese-commuter-train-system-a-comprehensive-guide/
https://www.jnto.or.th/newsletter/taxi-in-japan/
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คู่มือส าหรับประเทศจีน 

คู่มือ Link 
คู่มือส าหรับทอ่งเทีย่วและ
ความรู้เบื้องต้น China-
Easy Guide  

http://aa-storage-int.s3.amazonaws.com/docs/th-
TH/191008-easyguide-chongqing-load.pdf?sfvrsn=2 

ข้อมูลประเทศจีน https://www.ditp.go.th/contents_attach/78854/78854.pdf 
 

 

คู่มือส าหรับไต้หวัน 

คู่มือ Link 
คู่มือส าหรับคนไทยใน
ไต้หวัน 

http://www.tteo.org.tw/main/contents/images/ 
text_editor/files/Handbook2555_edit.pdf 

แผนที่ไต้หวัน https://www.taiwan.net.my/images/pdf/E-map.pdf 

คู่มือท่องเที่ยวไต้หวัน 
(Tourism Bureau, 
Taiwan) 

https://eng.taiwan.net.tw/ 

แผนปฏิบัติการเพื่อให้
ความช่วยเหลอื/อพยพคน
ไทยในไต้หวันเมือ่เกิด
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

http://www.tteo.org.tw/main/contents/files/other-
20180207-140859-429522.pdf  

 

 

  

http://aa-storage-int.s3.amazonaws.com/docs/th-TH/191008-easyguide-chongqing-load.pdf?sfvrsn=2
http://aa-storage-int.s3.amazonaws.com/docs/th-TH/191008-easyguide-chongqing-load.pdf?sfvrsn=2
https://www.ditp.go.th/contents_attach/78854/78854.pdf
http://www.tteo.org.tw/main/contents/images/text_editor/files/Handbook2555_edit.pdf
http://www.tteo.org.tw/main/contents/images/text_editor/files/Handbook2555_edit.pdf
https://www.taiwan.net.my/images/pdf/E-map.pdf
https://eng.taiwan.net.tw/
http://www.tteo.org.tw/main/contents/files/other-20180207-140859-429522.pdf
http://www.tteo.org.tw/main/contents/files/other-20180207-140859-429522.pdf
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ภาคผนวก 
ตัวอยา่งใบลาหยุดส าหรับสาขาภาษาญี่ปุ่นธุรกิจ 

ตัวอย่างใบลาหยุดส าหรับ 
สาขาภาษาอังกฤษเพ่ือการส่ือสารทางธุรกิจ 

ตัวอย่างใบลาหยุดส าหรับสาขาภาษาจีนธุรกิจ 

*สามารถดาวน์โหลดข้อมูลได้ท่ี https://la.pim.ac.th/pages/downloadstudoc 
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ต่างประเทศ. เข้าถึงได้จาก https://travel.trueid.net/detail/8XyRvEmlbKdn 
 
สถานกงสุลใหญ่ ณ นครเฉิงตู. (ไม่ปรากฏปีพิมพ์). ข้อควรรู้ก่อนมา เสฉวน&ฉงชิ่ง. เข้าถึงได้จาก 
http://www.thaiembassy.org/chengdu/th/services/107205-ข้อควรรู้ก่อนมา- 
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