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- เกี่ยวกับผู้เขียน -

เดทเลฟ เคอนิก  (Detlef Koenig)  เกิดเมื่อ 

ปี  ค.ศ. 1957  จบกำรศึกษำจำกมหำวิทยำลัยเมือง

โคโลญจ์  มีประสบกำรณ์ร่วมงำนกับส�ำนักพิมพ์

หลำยแห่ง  เช่น  ส�ำนักพิมพ์ VNH และส�ำนักพิมพ์ 

Joh. Heide  ปัจจุบันเป็นผู้บริหำรส�ำนกัพมิพ์ MHP

ซูซานนา โรธ  (Susanne Roth)  เป็นหัวหน้ำบรรณำธิกำร  

ปรึกษำกำรพัฒนำบุคคลกร  และที่ปรึกษำกำรพัมนำองค์กรเพื่อให้ 

กำรท�ำงำนมีประสิทธิภำพ

โลทาร์ ไซแวร์ท  (Lothar Seiwert)  เกิดเมื่อปี ค.ศ. 1952  

เป็นนักเขียนชำวเยอรมันและนักพูดผู้เชี่ยวชำญในเร่ืองกำรพัฒนำ

ตนเองด้ำนกำรจัดกำรเวลำและกำรจัดกำรชีวิต  มีประสบกำรณ์

มำกกว่ำ  30  ปี

พร่างดาว  นุประดิษฐ์  ส�ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  คณะ

มนุษยศำสตร์  มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  ระดับปริญญำโท  คณะอักษรศำสตร์  

สำขำวิชำภำษำเยอรมัน จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย  หลังจบกำรศึกษำ  ได้เข้ำ

ท�ำงำนที่สถำนทูตฮังกำรีแผนกกงสุลและวีซ่ำ  จำกนั้นบรรจุเป็นอำจำรย์

มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  ก่อนจะเปลี่ยนสำยงำนมำอยู่ในแวดวงหนังสือ  โดย

เป็นบรรณำธิกำรประจ�ำที่ส�ำนักพิมพ์ตะวันส่อง และกลับมำตั้งส�ำนักพิมพ์ 

เล็ก ๆ  ชื่อเปเปอร์ฟำร์ม  เชียงใหม่  ปัจจุบันเป็นอำจำรย์พิเศษสอนด้ำนกำร

แปลสำขำวิชำภำษำเยอรมัน  มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  และเป็นนักแปลอิสระ  

- เกี่ยวกับผู้แปลและเรียบเรียง -
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ชีวิตของคนเราในแต่ละวันน้ันมีเพียงแค่ 24 ชั่วโมง   
ในแต่ละวนัชวีติส่วนตวัและชวีติกำรงำนมเีร่ืองต้องคดิต้องท�ำมำกมำย  

หำกมิได้บริหำรจัดกำรก็ย่อมท�ำให้สูญเสียเวลำไปอยำ่งสิ้นเปลืองเปล่ำ

ประโยชน์ ท�ำให้มไิด้เติมเตม็ศกัภำพสงูสดุของควำมสำมำรถของตวัเรำ

เอง  เกิดควำมเครียด  และขำดประสิทธิภำพไปในทุกเรื่อง

หนังสือ  “วิธีบริหารจัดการชีวิตการงาน  ให้มีประสิทธิภาพ

ที่สุดในแต่ละวัน”  เป็นหนังสือดี  ที่จะช่วยแก้ปัญหำในชีวิตส่วนตัว

และชวิีตกำรงำนได้  ไม่ว่ำจะเป็นกำรสอนแนวคดิวธีิกำรตัดสนิใจ  กำร

เรียงล�ำดบัควำมส�ำคญั  กำรวำงแผน  กำรจดบนัทกึส่วนตวัเพือ่บริหำร

จัดกำรงำนทุกอย่ำงได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  มีจุดเด่นคือสอนวิธีคิด 

วธีิท�ำท่ีน�ำไปปฏบิติัได้จริง โดยสรุปย่อและจับประเดน็ส�ำคญัมำน�ำเสนอ  

ท�ำให้เข้ำใจง่ำย  ไม่เสียเวลำในกำรอ่ำน  และน�ำไปปฏิบัติได้ทันที 

หนังสือเล่มนี้ แปลจำกชุดหนังสือขำยดีภำษำเยอรมัน “สรุปย่อ  

จับประเด็นส�ำคัญ - เข้ำใจได้ง่ำย ๆ ใน 30 นำที”  30  Minuten  

Selbstorganisation  เขียนโดย เดทเลฟ เคอนิก และทีม ซึ่งจะช่วย

ให้ผู้อ่ำนน�ำแนวคิดวิธีกำรไปประยุกต์ใช้ในกำรบริหำรและจัดกำรท้ัง

ชีวิตส่วนตัวและชีวิตกำรท�ำงำนให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุดในแต่ละวัน  

ส่งผลให้มีชีวิตที่เปลี่ยนแปลงไปในทำงที่ดีขึ้นได้

ส�ำนักพิมพ์                     มีควำมภูมิใจที่ได้จัดพิมพ์  หนังสือ

ดี  เล่มนี้  ที่จะช่วยให้ท่ำนมีแนวทำงและวิธีในกำรบริหำรจัดกำรชีวิต

กำรงำน  ช่วยให้ท่ำนมีควำมสุขและมีชีวิตที่ดีขึ้นตลอดไป  

เพรำะหนังสือดี  เปลี่ยนแปลงชีวิตคนเรำให้ดีขึ้นได้

หมายเหตุ  บรรณาธิการ

สมชัย  เบญจมิตร
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หนังสือเล่มน้ีออกแบบให้คุณได้รับข้อมูลท่ีจ�าเป็น 

โดยใช้เวลำเพียงสั้น ๆ  เพียงคุณเจียดเวลำส่วนตัวสักเล็กน้อย  

(ประมำณ  10 - 30  นำท)ี  คณุกจ็ะสำมำรถจับประเดน็ท่ีมปีระโยชน์

ได้อย่ำงง่ำยดำย  โดยอำศัยระบบค�ำน�ำทำงที่เรำจัดเตรียมไว้ให้

ใช้เวลาอ่านน้อย  ก็เข้าใจได้ง่าย ๆ

คณุจะอ่ำนหนงัสอืเล่มนีจ้บภำยในเวลำ 30 นำที  แต่ถ้ำคณุ

มเีวลำน้อยกว่ำนัน้ กส็ำมำรถอ่ำนเฉพำะประเดน็ส�ำคญัทีเ่รำเน้นให้

- ข้อมูลส�าคัญจะพิมพ์ไว้ด้วยตัวหนาเข้ม

- ค�าถามน�าในแต่ละบทจะมีเลขหน้าก�ากบัไว้เพือ่น�าคุณ

ดิ่งตรงไปสู่สิ่งที่คุณอยากรู้  เพียงแค่พลิกไปยังหน้า

นั้น  คุณก็จะพบค�าตอบ

- แต่ละบทยังมีการสรุปใจความส�าคัญเพื่อให้

คุณประหยัดเวลาลงได้อีก  โดยมีสัญลักษณ์  

- ท้ายเล่มของหนังสือ  ได้รวบยอดประเด็นท่ีส�าคัญ

ทั้งหมดไว้  (Fast  Reader)  เหมาะแก่การทบทวน

ในเวลาสั้น ๆ

ภาษาเยอรมัน 30 Minuten Selbstorganisation 

เ ข า ใ จ ไ ด ง า ย ๆ ใ น 3 0 น า ที

สรุปยอ - จับประเด็นสำคัญ

แปลจากซีรีสขายดี in 30 Minuten wissen Sie mehr!

30

30
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ค�ำน�ำ

เรื่องท�านองน้ีเคยเกิดขึ้นกับคุณไหม...  คุณเลิกงาน

และกลับมำถึงบ้ำนพร้อมกับควำมรู้สึกไม่พอใจ  เพรำะคุณท�ำงำน

ไม่เสร็จตำมที่ตั้งเป้ำไว้เมื่อวันก่อน

คุณจมกับงำนชิ้นหนึ่งอยู่นำนจนต้องเลื่อนส่งงำนชิ้นอื่น 

ครั้งแล้วครั้งเล่ำ  ตอนนี้คุณเริ่มลนลำน  แถมไม่พอ  ยังมีคนบอก

มำอีกว่ำคุณลืมนัด  โธ่  ก็ใบนัดที่คุณจดไว้ถูกกองแฟ้มเอกสำร 

บนโต๊ะของคุณทับเอำไว้จนหำไม่เจอยังไงเล่ำ

นีม่นัฝันร้ำยชดั ๆ  !  คณุอำจไม่เคยเจอเหตุกำรณ์แบบนีก้บั

ตัวเองแบบเต็ม ๆ  แต่คุณคงพอนึกออกว่ำมันเป็นสถำนกำรณ์ที่

แย่สกัแค่ไหน  นอกจำกนีบ่้อยคร้ังท่ีเหตุกำรณ์ดงักล่ำวนีเ้กดิขึน้ใน

องค์กร  แต่กลับไม่ค่อยได้รับกำรแก้ไข

เมื่อคุณได้อ่ำนหนังสือเล่มนี้แล้ว  คุณจะรู้ถึงอันตรำยของ

ภำวะดังกล่ำว  และเริ่มลงมือปฏิรูปกำรจัดกำรงำนของคุณให้ดีขึ้น  

ถ้ำเป็นเช่นนัน้  พวกเรำกข็อแสดงควำมยนิดด้ีวย!  ตอนนีค้ณุเพยีง

แค่น�ำหลักกำรที่ได้เรียนรู้ไปปฏิบัติเท่ำนั้นเอง

มแีนวทำงหลำยข้อในนีท่ี้จะช่วยให้คณุจัดกำรงำนส่วนตัวได้

ดีขึ้น  ที่ส�ำคัญก็คือ  วิธีกำรเหล่ำนี้ผ่ำนกำรสังเครำะห์มำแล้วอย่ำง

ดี  และสำมำรถน�ำไปปรับใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพจริง  หลักการ  

5 ข้อ  ในกำรจัดกำรตัวเองท่ีเรำน�ำเสนอนี้  กลั่นกรองมำจำก

ประสบกำรณ์ของผู้เขียนที่สั่งสมมำหลำยปี  คณะผู้เขียนประกอบ
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ไปด้วยบรรณำธิกำร  เดทเลฟ เคอนิก  และ  ซูซานนา โรธ  

หัวหน้ำบรรณำธิกำรหนังสือเรื่อง  จัดการตัวเองได้ง่าย ๆ !  และ

เป็นท่ีปรึกษำหนังสือเร่ือง  จัดการงานอย่างเรียบง่าย  รวมทั้ง

ศาสตราจารย์ ดร.โลธาร์ ไซแวร์ท  ผู้บรรยำยหัวข้อ  “จัดกำร

เวลำ-โปปแห่งยุโรป”  (ที่งำนสัมมนำผู้จัดกำร  มกรำคม  2001)

ขอให้ค่อย ๆ ศึกษำหลักกำรในหนังสือเล่มนี้  แล้วคุณจะ

มองเห็นภำพรวมทั้งหมด  อย่ำเร่งร้อนอ่ำนจนเกินไป  และไม่ต้อง

พยำยำมจดจ�ำทั้งหมดให้ได้  เพรำะกำรท�ำเช่นนั้นเท่ำกับคุณก�ำลัง 

ขัดขวำงควำมส�ำเร็จของตัวเอง!  

ขอให้ลองท�ำตำมทีละขั้นตอน  และท�ำทีละหลักกำร  ท�ำไป

เรื่อย ๆ จนกลำยเป็นนิสัย  เริ่มต้นขจัดควำมเคยชินผิด ๆ  กำร

จัดล�ำดับควำมส�ำคัญที่ผิด  และกำรท�ำสิ่งที่ไม่ก่อให้เกิดผลงำน  

มันจะท�ำให้คุณท�ำงำนได้เสร็จเร็วขึ้น  แถมงำนที่ได้ยังมีคุณภำพดี

ขึ้นด้วย  

คุณดีใจ  เรำก็ดีใจไปด้วย  

และขอให้คุณได้ประโยชน์สูงสุด

จำกกำรอ่ำนหนังสือเล่มนี้
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l	 หลักการ		“ท�าทันที”		คืออะไร		มันจะท�าให้คุณมี
ชีวิตที่ดีขึ้นได้อย่างไร  (หน้า  30)  

l	 เพราะเหตุใดจึงควรตัดสินใจเรื่องต่าง	ๆ	ในทันที		
มันจะช่วยอะไรคุณได้บ้าง  (หน้า  35)  

l	 เมื่อให้คนอื่นท�างานแทน	  คุณต้องระมัดระวัง
เรื่องอะไรบ้างเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดและ
ไม่เกิดปัญหาตามมา		(หน้า  36)

อยากรู้อะไร		บทที่	1

30 Minute GermanOrgan V3.indd   12 8/10/2561 BE   11:46



ชีวิตการงาน  ให้มีประสิทธิภาพที่สุดในแต่ละวัน   by  Detlef Koenig...

1
ใช้หลักกำร “ท�ำทันที”

เพื่อให้ทุกอย่างในชีวิตดีขึ้น

ปัจจุบันนิสัยการผัดวันประกันพรุ่ง  ได้แพร่กระจาย

ออกไปทั่วทุกที่  ใครก็ตำมที่ผัดวันประกันพรุ่งย่อมรู้สึกโล่งใจใน

ช่วงแรก  แต่อกีไม่ช้ำเขำกต้็องร้อนรนเอง  เพรำะกำรเลือ่นงำนออก

ไป  ก็คอืกำรพอกงำนให้ตวัคุณเองในอนำคต  คอืควำมลังเล  และ 

คือควำมไม่น่ำไว้วำงใจ  ทั้งหมดนี้  บ่งบอกว่ำคุณเป็นคนที่จัดกำร 

ตัวเองไม่ได้  จะดีกว่ำไหม  ถ้ำคุณตัดไฟเสียแต่ต้นลม  วิธีง่ำย ๆ 

ที่จะช่วยให้คุณไม่ตกอยู่ในวังวนของกำรผัดวันประกันพรุ่งก็คือ  

กำรใช้หลักกำร  “ท�าทันที”

1.1. ใช้เวลาน้อย แต่ได้งานมาก
หลักกำร  “ท�าทันที”  ที่จะช่วยให้คุณสะสำงงำนได้หมด

โดยใช้เวลำน้อยนดิกค็อื  หำกงำนทีเ่ข้ำมำใช้เวลำจดักำรไม่นำน  ขอ

ให้คณุลงมอืท�ำทนัที  เพรำะกำรท�ำทันทีนัน้  ดกีว่ำกำรพอกพนูงำน

เอำไว้ถงึ 10 เท่ำ เพรำะไม่ช้ำงำนทีค่ณุสะสมเอำไว้จะกลำยเป็นภำระ 

และท�ำให้คณุเสยีเวลำจัดกำรมำกกว่ำกำรตัดสนิใจท�ำให้เสร็จทนัที

l ได้ผลดี  และรวดเร็ว

กำรท�ำงำนที่อยู่ตรงหน้ำให้เสร็จไปในทันที  จะช่วยให้คุณ

จัดกำรตัวเองได้ดีขึ้น  และท�ำให้คุณได้เห็นควำมส�ำเร็จท่ีรวดเร็ว
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ทันใจ  คุณจะสำมำรถควบคุมได้ว่ำงำนเหล่ำนั้นควรจะท�ำเมื่อไหร่  

ที่ไหน  และอย่ำงไร  ซึ่งนั่นหมำยถึงคุณก�ำลังสนองควำมพึงพอใจ

ในส่วนลึกของตัวเองได้ด้วย  สรุปก็คือ  วิธีการนี้จะท�าให้คุณได้

รับความส�าเร็จ  และได้รับความพึงพอใจมากข้ึนกว่าเดิม

ข้อดี 6 ประการของหลักการ “ท�ำทันที”

1. ประหยัดเวลา  เมื่อคุณนั่งลงที่โต๊ะและรู้ว่ำจะจัดกำรกับ

งำนตรงหน้ำได้อย่ำงไร  ขอให้คณุลงมอืท�ำทันที  เช่น  เขียน

ตอบจดหมำยท่ีเพิ่งอ่ำนเสร็จ  เพียงเท่ำนี้คุณก็ไม่ต้องมำ

นั่งเขียน  “To Do List - ลิสต์รำยกำรที่ต้องท�ำ”  แล้ว

2. งานเล็ก ๆ  น้อย ๆ  จะไม่พอกพูน  จงระลึกไว้ว่ำกำรเลื่อน

งำนออกไปจะท�ำให้งำนเหล่ำนัน้สมุกนักลำยเป็นงำนกองโต

3. บ่อยคร้ังที่คนเราหลงลืมงานจิปาถะเล็ก ๆ น้อย ๆ  แต่

เมื่อคุณท�ำงำนทันที  คุณจะไม่มีทำงลืมมันเด็ดขำด  

4. โต๊ะท�างานของคณุจะโล่ง  เพรำะคณุสำมำรถน�ำงำนท่ีเสร็จ

แล้วเก็บไว้ในกล่อง  “ผลงำน”  ได้

5. ท้ังแฟ้มและตะกร้างานค้างจะโล่งตามไปด้วย  เพรำะ 

คุณได้จัดกำรงำนนั้นไปแล้ว  และน�ำมันไปไว้ในที่ที่หำง่ำย   

ดังนั้นคุณจะประหยัดเวลำที่ใช้ไปกับกำรรื้อค้นเอกสำร

6. หัวของคุณจะโล่ง  “ฉันต้องโทรหำใครอีกหรือเปล่ำนะ   

เอ... ฉันต้องท�ำอะไรอีก”  ควำมคิดวนไปวนมำแบบนี้จะ

หำยไปในที่สุด 
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การผัดวันประกันพรุ่งย่อมท�าให้เสียเวลามากกว่า
การท�างานให้เสร็จในทันที  เมื่อคุณรับงานใดมา 
และสามารถท�าได้เสร็จทันที  คุณก็จะมีเวลาเหลือ
โดยอตัโนมัต ิ สมองของคณุจะปลอดโปร่ง  และโต๊ะ
ท�างานของคุณก็จะโล่ง  พร้อมรับงานชิ้นใหม่ที่จะ
เข้ามา

1.2. กุญแจส�าคัญส�าหรับหลักการท�าทันที ก็คือ  
“การตัดสินใจ”

ฝึกตัวเองให้เคยชินกับกำรตัดสินใจทันทีเมื่อมีงำนเข้ำมำ  

อย่ำปล่อยให้เรื่องใดหลุดมือ  วิธีที่ดีที่สุดก็คือ  ลงมือท�าให้เสร็จ

ไปเลย  แต่ถ้ำหำกท�ำไม่ได้  เช่น  เป็นงำนที่ต้องใช้เวลำท�ำถึง  3 

ชั่วโมง  ก็ให้คุณก�ำหนดตำรำงเวลำไว้และท�ำให้ได้ตำมนั้น

l ลืมการตัดสินใจที่ “ปลอดภัย” ไปเสีย

ทุกคร้ังที่คุณต้องตัดสินใจ  คุณอำจรู้สึกว่ำยังมีข้อมูล 

ไม่มำกพอ  หรือรู้สึกไม่มั่นใจ  ทุกวันนี้บรรดำข้อมูลที่จะช่วยให้

คุณตัดสินใจได้อย่ำง  “ปลอดภัย”  นั้น  มีมำกล้นจนไม่อำจดูได้

ทั้งหมด  ดังนั้นจึงไม่มีกำรตัดสินใจที่  “ถูก”  หรือ  “ผิด”  มีเพียง

กำรตัดสินใจที่เหมำะสม  หรือไม่เหมำะสมต่อสภำพปัญหำเท่ำนั้น  

ทั้งนี้คุณได้กลั่นกรองมำจำกควำมรู้และสัมปชัญญะท่ีดีท่ีสุดของ

คุณแล้ว  ดังนั้นอย่ำน�ำข้ออ้ำงว่ำคุณก�ำลังหำทำงตัดสินใจอยู่  มำ

เป็นข้ออ้ำงในกำรผัดผ่อนงำนอีกเลย

30
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l คุณจะรู้สึกพึงพอใจมากขึ้น

กำรเลือ่นงำนออกไปเพรำะว่ำยงัตดัสนิใจไม่ได้นัน้  มแีต่จะ

ท�ำให้งำนล่ำช้ำ  คณุจะหงุดหงิดอำรมณ์เสีย  แต่ถ้ำตดัสนิใจได้แล้ว  

คุณจะรู้สึกพอใจ  และนี่ก็คือก้ำวแรกที่จะน�ำคุณไปสู่กำรเอำชนะ

ภำระงำน  นี่แหละคือกำรปลดล็อกพลังงำนที่จะผลักดันให้คุณไป

สู่ขั้นตอนต่อไป

l ท�างานเอกสารทุกแผ่นให้เสร็จในขั้นตอนเดียว

คนเรำมักใช้เวลำส่วนใหญ่ไปกับกำรโยกย้ำยเอกสำรไปมำ  

ตอนแรกก็ถือคติที่ว่ำ  “ไม่เห็นมันซะก็สิ้นเรื่อง”  คุณจึงน�ำงำนที่ได้

รับไปจัดเก็บที่อื่นเพื่อให้พ้นสำยตำไปก่อน  แต่แล้วก็ต้องกลับมำ

ดูอีกจนได้เลยต้องค้นหำกันอีกรอบ  เหตุนี้เองที่ท�ำให้คุณเสียเวลำ

ไปตัง้มำกมำยแถมยงัท�ำอะไรไม่เสร็จสกัอย่ำง  หลำยคร้ังท่ีเอกสำร

แผ่นเดิมผ่ำนมือเรำ  3-4  ครั้งกว่ำที่เรำจะลงมือจัดกำรกับมัน  

ปัญหำนีแ้ก้ได้โดยหลกักำรท�ำทันท ี ขอให้คณุจัดกำรกบังำน

แผ่นนัน้ทันททีีไ่ด้รับ  เคลด็ลบัอกีประกำรกค็อื  คณุลองจินตนำกำร

ว่ำแผ่นงำนพวกนั้นเป็นกระดำษกำว  และคุณจะสลัดให้มันหลุด

ออกจำกมือได้ด้วยกำรลงมือท�ำให้เสร็จเท่ำนั้น  

30 Minute GermanOrgan V3.indd   16 8/10/2561 BE   11:46



ชีวิตการงาน  ให้มีประสิทธิภาพที่สุดในแต่ละวัน   by  Detlef Koenig...   171.  ใช้หลักการ  “ท�าทันที”  เพื่อให้ทุกอย่างในชีวิตดีขึ้น

l ท�าความเข้าใจหลักการ “ท�าทันที” นี้ให้ถ่องแท้

แน่นอนว่ำบำงคร้ังคณุอำจได้รับงำนท่ีไม่สำมำรถท�ำให้เสร็จ

ในทันทีได้  หรือเป็นงำนที่ไม่อำจตัดสินใจ  ณ  ขณะนั้นได้  งำน

บำงอย่ำงอำจจะซับซ้อนหรือละเอียดอ่อนจนคุณต้องใช้เวลำนำน

เพื่อไตร่ตรองให้ดีเสียก่อน  ถ้ำหำกยังไม่ถึงเวลำที่เหมำะสม  คุณ

กไ็ม่จ�ำเป็นต้องเร่งรัดให้ตวัเองตดัสนิใจเร็วจนเกนิไป  อย่ำงไรกต็ำม

ก็ควรตัดสินใจให้เร็วที่สุดเท่ำที่จะเป็นไปได้  ภำพด้ำนล่ำงนี้แสดง

ให้เห็นว่ำหลักกำรท�ำทันทีนั้นมีระบบกำรท�ำงำนอย่ำงไร

  

ทกุขั้นตอนล้วนอาศัยการตัดสินใจทั้งสิ้น  คุณจึง
ควรตัดสินใจให้เร็วที่สุดเท่าที่จะท�าได้  ขอให้สร้าง
ความเคยชนิเช่นนีท้กุคร้ังทีม่เีอกสารใบงานเข้ามา
อยู่ในมือ  ไม่ว่าจะเป็นการจัดเก็บ  วางแผนหรือ 
ทิ้งไป  คุณจะได้ไม่ต้องคอยค้นหา  หรือทบทวน 
ขั้นตอนต่าง ๆ  ซ�้าแล้วซ�้าเล่า

30

ตัดสินใจทันที

ทิ้งไปทันที
(ลงถังขยะไปเลย)

ทำใหเสร็จ
ทันที

จัดหมวดหมู
ทันที

วางแผน
ทันที

กระจายงาน
ใหคนอื่นทำ

ทันที
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1.3. ผนัตวัเองจากคนทีช่อบเลือ่นงาน  ให้กลายเป็น
คนที่ท�างานเสร็จได้อย่างมืออาชีพ

งำนใดที่ใช้เวลำจัดกำรไม่เกิน 3 นำที  เช่น  เมื่อคุณได้รับ

จดหมำย  ก็ให้เขียนข้อคิดเห็นหรือข้อแนะน�ำสั้น ๆ ด้วยลำยมือ 

และส่งแฟกซ์กลับไปหำผู้รับอย่ำงรวดเร็วดุจ  “สำยฟ้ำแลบ”  หรือ

เมือ่คณุได้รับอเีมลท่ีมข้ีอมลูอนัจ�ำเป็นต่อเพ่ือนร่วมงำนของคณุ  ก็

ให้เขยีนข้อคดิเหน็สัน้ ๆ  ลงไปแล้วส่งต่อทนัทเีพรำะอปุสรรคส�ำคญั

ที่ท�ำให้คุณท�ำงำนเล็ก ๆ  น้อย ๆ  เหล่ำนี้ไม่เสร็จ  ก็คือกำรที่คุณมัว

แต่อ่ำนข้อมลูในนัน้และใช้ควำมคดิกบัมนัมำกเกนิไป  ท้ังท่ีจริงแล้ว

ระยะเวลำที่ใช้ในกำรจัดกำรงำนแบบนั้นมันแสนจะน้อยนิด

l รวบรวมงานไว้จัดการทีเดียวอย่างมีประสิทธิภาพ

งำนหลำย ๆ ชิ้นที่ปกติคุณใช้เวลำจัดกำรไม่นำน  ต่อไปนี้

คุณจะจัดกำรได้เร็วขึ้นและไม่เปลืองแรงด้วย  ค�ำแนะน�ำก็คือ  ให้

รวบรวมงานที่มีลักษณะคล้าย ๆ กันเข้าด้วยกัน  แล้วจัดการ

พร้อมกันในคร้ังเดียว  วธีินีจ้ะช่วยให้ไม่ต้องกระโดดไปท�ำงำนนัน้

ทีงำนนี้ที  ซึ่งปกติจะท�ำให้คุณเสียเวลำเตรียมตัวใหม่ทุกครั้ง

l ตอบอีเมลและโทรศัพท์ แบบรวดเดียวจบ

คุณลองจัดสรรเวลำในกำรตอบอีเมลให้แน่นอน  เช่น  

ก�ำหนดว่ำช่วงหลงัพักกลำงวนั  หรือช่วงก่อนเลกิงำน  คณุจะลงมอื

ตอบอีเมลเหล่ำนั้นอย่ำงมุ่งมั่นและไม่สนใจอีเมลอัตโนมัติฉบับอื่น

ที่เด้งเข้ำมำ  (โดยเฉพำะเมื่อเชื่อมต่ออยู่กับเน็ตเวิร์ก)  จนเผลอ
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วอกแวกไปกบังำนใหม่นัน้  และคณุอำจก�ำหนดช่วงเวลำทีแ่น่นอน

เพื่อโทรกลับสำยส�ำคัญ  เช่น  ช่วงหลังพักกลำงวัน  ซึ่งปกติเป็น

ช่วงที่คุณรู้สึกเนือย ๆ  คุณอำจใช้เวลำดังกล่ำวคุยโทรศัพท์สั้น ๆ  

เมื่อสะสำงงำนให้เสร็จในรวดเดียว  คุณก็ไม่ต้องกลับมำใส่ใจเรื่อง

นี้ไปตลอดทั้งวัน  และในหัวของคุณจะโล่งส�ำหรับรอรับงำนอื่น ๆ 

l อย่าลืม : ก�าหนดแผนงานแต่ละวันให้ชัดเจน

แม้ว่ำคุณจะสำมำรถรวบรวมงำนเล็ก ๆ น้อย ๆ เอำไว้ท�ำ

พร้อมกันได้  ก็ขออย่ำเพิ่งลืมหลักกำรลงมือ  “ท�าทันที”  และเพื่อ

ป้องกันกำรสับสน  จงเลือกใช้หลักกำรท�ำทันที  ก่อนกำรรวบงำน

เล็ก ๆ เป็นก้อนเดียว  เช่น  หำกคุณต้องตอบอีเมลหรือโทรกลับ  

อย่ำคดิว่ำจะเล่ือนงำนเหล่ำนัน้ไปเป็นวนัใดหรือสปัดำห์ใดกไ็ด้  แต่

ให้วำงแผนช่วงเวลำท่ีแน่นอนทนัทีและท�ำให้เสร็จเมือ่ถงึเวลำ  และ

ถงึแม้ว่ำคณุจะไม่สำมำรถท�ำงำนเหล่ำนัน้ให้เสร็จได้ทนัที  แต่อย่ำง

น้อยก็ต้องวำงแผนทันที  ทำงที่ดีที่สุดคุณควรจดเตือนตัวเองให้

ชัดเจนในเครื่องมือจดบันทึกของคุณ  (เช่น  สมุดบันทึกแผนงำน,  

อิเล็กทรอนิกส์ออร์แกไนเซอร์,  ซอฟต์แวร์วำงแผนงำน,  ออนไลน์

ออร์แกไนเซอร์)  และถ้ำหำกเป็นงำนท่ีต้องท�ำเป็นทมี  คณุต้องแจ้ง

ก�ำหนดกำรส่งงำนให้กับคนในทีมหรือเพื่อนร่วมงำนทันที

l กระจายงานให้คนอื่นท�า

หำกคณุสำมำรถกระจำยงำนให้คนอืน่ท�ำได้  กข็อให้ท�ำทันที  

และบอกขั้นตอนกำรจัดกำรไว้อย่ำงชัดเจนเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิด

ค�ำถำมตำมมำ  เพรำะแม้แต่ลูกน้องท่ีดีที่สุดก็คงไม่สำมำรถอ่ำน
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ควำมคดิของคณุได้  กำรกระจำยงำนจะช่วยประหยดัเวลำและช่วย

ปลดภำระท่ีคณุแบกไว้  แถมยงัเป็นกำรพฒันำควำมสำมำรถ  และ

กระตุน้แรงจูงใจในกำรท�ำงำนของลกูน้องได้เป็นอย่ำงด ี ซ่ึงนีแ่หละ

คือกำรฝึกฝนบุคลำกรในทีมอีกทำงหนึ่ง  เรียกว่ำได้ผลประโยชน์

ทั้ง  2  ฝ่ำย  คุณจะได้พื้นที่และเวลำส�ำหรับงำนชิ้นส�ำคัญเพิ่มมำก

ขึน้  โดยกำรไม่เข้ำไปจัดกำรด้วยตวัเองเสยีทกุเร่ือง  เช่น  กำรดแูล

โครงกำรหรือโปรเจกต์ใดโปรเจกต์หนึง่  นัน่กเ็พรำะคณุได้กระจำย

งำนดังกล่ำวไปให้ลูกน้องแล้วเรียบร้อย

งำนที่สำมำรถกระจำยให้ผู้อื่นท�ำได้อย่ำงเช่น  

- งำนที่เป็นกิจวัตร

- งำนที่อำศัยควำมสำมำรถเฉพำะด้ำน

- งำนปลีกย่อยเล็ก ๆ น้อย ๆ

- งำนที่อยู่ในขั้นตอนตระเตรียม  (เช่น  กำรร่ำงโครงกำร

หรืองำนอะไรสักอย่ำง  เป็นต้น)

ส�ำหรบัผูบ้ริหำรแล้ว  ปัญหำเร่ืองกำรกระจำยงำนนัน้  ไม่ใช่

ค�ำถำมทีว่่ำควรจะกระจำยงำนออกไปมำกแค่ไหนเพือ่ช่วยลดภำระ

และเพิ่มเวลำให้แก่ตัวเอง  แต่เป็นค�ำถำมที่ว่ำ  คุณจะสามารถ

กระจายงานออกไปได้มากแค่ไหน  เพื่อไม่ให้เพื่อนร่วมงานรู้สึก

ว่างานล้นมือ
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ทั้งนี้คุณสำมำรถใช้หลักกำรต่อไปนี้เป็นแนวทำงในกำร 

กระจำยงำนได้    

1. คุณต้องเลือกคนให้เหมำะกับงำน

2. คุณต้องท�ำกำรแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้ชัดเจนและ

ครอบคลุม

3. คุณต้องคอยเป็นผู้ประสำนงำนที่กระจำยออกไป

4. คุณต้องคอยสนับสนุน  และให้ค�ำแนะน�ำลูกน้อง

5. คุณต้องให้ข้อมูลแก่ลูกน้องอย่ำงเพียงพอและทันท่วงที

6. คุณต้องติดตำมกำรด�ำเนินงำน  และควบคุมผลสัมฤทธิ์

7. คณุต้องคอยประเมนิลกูน้อง (โดยเฉพำะอย่ำงยิง่เอ่ยค�ำชม  

แต่ก็อำจวิจำรณ์อย่ำงมีเหตุมีผลได้เช่นกัน)

8. คุณต้องพิจำรณำว่ำควรกระจำยงำนเพิ่ม  หรือดึงงำนบำง

ส่วนกลับคืนมำบ้ำง 
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