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การจะทำงานใหดี มี

ป ระสิ ทธิ ภ าพและ เป นที่

ยอมรับของเพื่อนรวมงานได

นั้น จะตองเริ่มจากการเอาใจ

ใสและความกระตือรือรน

ของตนเอง ประกอบกับการมี

มนุษยสัมพันธที่ดีกับเพื่อนรวมงาน หนังสือ “เคล็ดลับและมารยาทใน

การทำงาน” เลมนี้ นำเสนอเคล็ดลับและมารยาทที่ควรรูในการทำงานทั้งที่

เปนสากลและสไตลญี่ปุน โดยนำเสนอผานภาพประกอบนารัก สดใส ฝมือนัก

วาดภาพประกอบชาวญี่ปุนนาม “มิกิ อิโต” ที่มีผลงานเปนที่รูจักอยางกวาง

ขวาง ดวยภาพประกอบที่ทำใหอานเขาใจงาย จึงทำใหอานสนุกไปไดพรอมๆ 

กัน หนังสือเลมนี้เสมือนคูมือสำหรับคนทำงาน ทั้งผูที่เพิ่งเริ่ม

ตนชีวิตการทำงานและผูที่ตองการพัฒนาตนเองใหทำงาน

รวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุขยิ่งขึ้น 

แมสวนใหญจะเปนมารยาทการทำงานแบบญี่ปุน 

แตก็สามารถนำมาประยุกตใชกับสังคมไทยไดเปนอยางดี 

โดยเนื้อหาแบงออกเปน 2 ตอน คือ กฎกติกา มารยาทของ

คนทำงานมืออาชีพ รวมถึงเทคนิคและไอเดียเพื่อสาวทำงาน

คนเกง 

สำหรับผูที่เพิ่งเริ่มตนชีวิตการทำงานอาจรูสึกเปน

กังวลกับบทบาทใหม สถานที่และผูคนที่แปลกใหม  หนังสือ

เลมนี้จะชวยชี้แนะใหคุณเขาใจและปรับตัวใหเขากับที่

ทำงานใหมไดเร็วขึ้น ในวันแรกของการทำงานการแตงกายที่

สรางความรูสึกที่ดีนั้นนับเปนสิ่งสำคัญอยางยิ่งทั้งผูหญิงและ

ผูชายควรสวมใสเสื้อผาที่ดูสะอาด เรียบรอยเมื่อเขาทำงาน

ใหมๆ ควรแตงกายใหกลมกลืนกับคนรอบขาง สำหรับผูชาย

ควรเลือกเสื้อผาที่ใสแลวดูเปนทางการและสำหรับผูหญิงไม

เพียงแตคำนึงถึงเรื่องเสื้อผาเทานั้น ควรใสใจทรงผมและการ

แตงหนาดวย การแตงหนาควรแตงใหเปนธรรมชาติ ไม

ฉูดฉาดจนเกินไป ทั้งนี้จะตองคำนึงถึงความคลองตัวในการ

ปฏิบัติงานเปนสำคัญ เมื่อแตงกายอยางเหมาะสมแลวก็จะ

ทำใหเริ่มตนทำงานไดอยางมั่นใจตอไป 

การสรางความประทับใจเมื่อพบกันครั้งแรกก็เปนสิ่ง

สำคัญเชนเดียวกัน การทักทายเพื่อนรวมงาน รวมทั้งการเรียก

ชื่อและตำแหนงอยางถูกตองเปนสิ่งที่ควรคำนึงเปนอยางยิ่ง 

วัฒนธรรมญี่ปุนจะแสดงความเคารพดวยการโคงคำนับ หาก

เขาไปทำงานในองคกรของคนญี่ปุนแลวนั้น ควรจะตองเรียนรู

และเขาใจความหมายของการโคงคำนับระดับตางๆ ซึ่งสามารถ
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นำมาประยุกตใชกับสังคมไทยที่มีวัฒนธรรมการไหวเปน

เอกลักษณได เพราะหลักพื้นฐานของการทักทาย คือ การ

แสดงความเคารพดวยความจริงใจ คนไทยมักกลาวทักทาย

ดวยคำวา “สวัสดี” และผูนอยจะยกมือไหวผูที่อาวุโสกวา คน

ญี่ปุนก็เชนกันจะกลาวคำวา “สวัสดี” พรอมกับโคงคำนับ

ทักทายกัน 

ในการแนะนำตัวจะตองแนะนำวาตนเองชื่ออะไร มา

จากบริษัทไหนหรือหากเปนการแนะนำตัวกับลูกคาให

แนะนำตัวดวยชื่อและนามสกุลเต็ม ชื่อบริษัทและแผนก 

แลวจึงแลกนามบัตรกัน มารยาทโดยทั่วไปของการแลก

นามบัตร คือ ใหแลกนามบัตรทันทีที่พบกัน โดยผูที่มาขอพบ

เปนฝายยื่นใหกอน และตองหันหัวนามบัตรใหผูรับอานตัว

หนังสือไดทันที ฝายผูรับนามบัตรควรรับดวยมือทั้งสองขาง 

หลังจากรับนามบัตรมาแลว การถามคำอานของชื่อไมถือวา

เปนการเสียมารยาท เมื่อรับนามบัตรมาแลวอยาเพิ่งเก็บ

นามบัตรใสซองทันที ใหวางนามบัตรไวบนซองกอน เคล็ดลับ

และมารยาทเล็กๆ นอยๆ เหลานี้ หากรูไวก็จะเปนเสนหของ

ตนเองอยางหนึ่ง 

นอกจากนี้ ปญหาที่ผูเพิ่งเริ่มตนชีวิตการทำงานมัก

ประสบ คือ การใชโทรศัพทและแฟกซ คนทำงานบางคนอาจ

เชิญรับฟงรายการวิทยุ ส.ส.ท. ไดที่คลื่น FM 96.5 ทุกวันจันทร-ศุกร เวลา 06.55 น. 

ยังไมคุนเคยกับเครื่องใชในสำนักงาน รวมทั้งมารยาทตางๆ ในการติดตองาน 

หนังสือเลมนี้จะชวยใหคุนเคยกับเรื่องเหลานี้มากยิ่งขึ้น การใชโทรศัพทและ

การรับโทรศัพทนั้น หากเราเปนผูติดตอไปใหบอกชื่อตนเองกอนเปนลำดับ

แรก แลวจึงบอกธุระท่ีตองการคุยและถามคูสนทนาดวยวาสะดวกคุย

โทรศัพทตอนนี้หรือไมและหลังจากคุยธุระเสร็จสิ้นแลวนั้นใหทวนรายละเอียด

อีกครั้ง แลวจึงกลาวคำวา “สวัสดี” กอนวางสายไป ในกรณีที่มีการโอนสาย 

หรือใหคูสนทนาตองรอใหกลาวขอโทษผูรอ เพราะการที่ตองรอฟงเพลงรอ

สายนั้นถือวาเปนเวลายาวนาน 

หลักทั่วไปของการสงแฟกซ คือ เขียนชื่อผูสง ชื่อผูรับ จำนวนหนา

เอกสารและหมายเลขติดตอของผูสงลงในเอกสารที่สงแฟกซเปนใบปะหนา

แฟกซไปดวยและไมควรสงแฟกซเปนจำนวนมากๆ รวมถึงขอความที่เปน

ความลับหรือขอความสวนตัว เนื่องจากอาจมีโอกาสที่คนอื่นจะเห็นแฟกซได 

ทั้งกอนและหลังแฟกซนั้นควรโทรศัพทแจงใหผูรับทราบและควรสงแฟกซ

เฉพาะเวลาทำงานจะสะดวกกวา  

เคล็ดลับและมารยาทตางๆ เหลานี้เปนเพียงสวนหนึ่งที่ปรากฏใน 

“เคล็ดลับและมารยาทในการทำงาน” เทานั้น เคล็ดลับและมารยาทตางๆ ขาง

ตนจะทำใหผูอานทำงานไดอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น หาก

ตองการใหการทำงานสนุกมากขึ้น รวมทั้งตองการลดปญหาเรื่องความ

สัมพันธกับเพื่อนรวมงานและคนรอบขางดวยแลว หนังสือเลมนี้จะชวยคุณได

อยางแนนอนและความสุขในการทำงานก็จะเพิ่มมากขึ้นอีกดวย 

สำหรับผูที่ชื่นชอบหนังสือภาพในชุดเคล็ดลับและมารยาทนี้ ทาง

สำนักพิมพภาษาและวัฒนธรรมยังมีหนังสือเคล็ดลับและมารยาทในโตะ

อาหารและเคล็ดลับและมารยาทในการมอบของขวัญที่มีวางจำหนายแลว  

และหนังสือเคล็ดลับและมารยาทในการพูด เคล็ดลับและมารยาทในการผูก

มิตร และเคล็ดลับและมารยาทในการเขาสังคม ซึ่งจะวางขายในเดือน

กันยายนนี้ แลวคุณจะไดพบกับเคล็ดลับตางๆ ที่จะทำใหคุณมีความสุขกับ

การใชชีวิตมากยิ่งขึ้น แลวพบกันนะคะ...    
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