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เวลา
คนที่เพิ่งผ่ำนพ้นสถำบันกำรศึกษำ แล้วต้องออกไป

เผชิญโลกกว้ำงในกำรท�ำงำนเพื่อเลี้ยงปำกเลี้ยงท้อง

นั้น จะต้องเผชิญกับโลกแห่งควำมเป็นจริง สภำพแวดล้อมใหม่ 

บรรยำกำศใหม่ๆ อำจเป็นสิ่งไม่คุ้นตำในระยะเริ่มแรก แต่หำกใครที่

สำมำรถจับจุด และเรียนรู้โลกแห่งควำมเป็นจริงใหม่ๆ นี้ได้เร็วเท่ำไร 

เท่ำกับเป็นกำรเรียนรู้ที่ดีมีชัยแล้ว อย่ำงไรก็ดี ในสถำนะของคนที่

เข้ำไปเป็นสมำชิกใหม่ ไม่ว่ำเขำคนนั้นจะเพิ่งเหยียบย่ำงเข้ำสู่ตลำด

แรงงำนเป็นแห่งแรกหรือคนเปลี่ยนงำน ย้ำยงำนสู่สถำนที่ใหม่ ก็จะ

ต้องเรียนรู้เพื่อปรับตัวให้เข้ำกับสิ่งแวดล้อมใหม่ นี่เท่ำกับสร้ำงอำชีพ

ให้มีเสถียรภำพมั่นคง ซึ่งทั้งหลำยล้วนอยู่ที่ตัวเรำเองทั้งนั้น

ต่อไปนีเ้ป็นทกัษะพืน้ฐำนส�ำคญัของ “สมำชกิใหม่” ไม่ว่ำเขำ

คนนั้นจะ “ใหม่ถอดด้ำม” จำกรั้วสถำบันกำรศึกษำหรือย้ำยงำน

เปล่ียนงำนมำจำกท่ีอ่ืนก็ตำม บำงคนอำจจะขำดสิ่งพื้นฐำนเหล่ำนี้

อย่ำงไม่น่ำเชื่อก็มี บำงคนอำจจะเพียบพร้อมไปด้วยสิ่งต่ำงๆ ดังจะ

กล่ำวต่อไป แต่บำงคนก็ “ออกลำย” หรือ “ปรำกฏธำตุแท้” ซึ่งผู้เขียน

ก็เคยสังเกตพบมำแล้วอย่ำงไม่น่ำเชื่อทีเดียว อย่ำงไรก็ดี ในมุมมอง

ขององค์กรแล้ว สิง่ทีอ่งค์กรมกัจะพจิำรณำในระหว่ำงประเมนิผลงำน

นั้น เขำจะดูจำกปัจจัยหลักต่ำงๆ ดังต่อไปนี้ :

1) ตรงต่อเวลา ควำมตรงต่อเวลำเป็นเรื่องพื้นฐำนส�ำคัญ

ที่สุดของกำรท�ำงำน เพรำะมันมีผลต่อสมำชิกในแผนก หน่วยงำน 

20ลักษณะนิสัยที่ดีในการทำางาน
วิเชียร ตีรสุภำพกุล 

ข้ำงเคยีง ผูบ้งัคบับญัชำ ลกูค้ำ ทกุอย่ำงล้วนสมัพนัธ์เป็นลกูโซ่ เพรำะ

ฉะนั้นจะให้ดี ควรตื่นเช้ำ เริ่มต้นวันใหม่ด้วยควำมสดชื่น ค�ำว่ำ รถติด 

จึงไม่ควรอยู่สำรบบของค�ำแก้ตัว

2) มคีวามคดิรเิริม่ เชือ่ว่ำกำรมคีวำมคดิรเิริม่หรอืรูจั้กคดิ เป็น

เรื่องที่อยู่ในวิสัยปุถุชน เพรำะเรำเป็นมนุษย์ที่ไม่ใช่หุ่นยนต์ เพรำะ

ฉะนั้นจึงควรสร้ำงคุณค่ำของตัวเรำเองด้วยกำรหมั่นมีสติ รู้ผิดรู้ชอบ 

เรียนรู้งำนให้เร็วที่สุดในระยะแรก เพื่อเป็นฐำนให้แก่เรำในกำรคิด 

ต่อเตมิ ต่อยอด จนได้แนวทำงใหม่ วธิใีหม่ ทกุอย่ำงเรยีนรูไ้ด้ ปรบัปรงุ

พฒันำได้ทัง้สิน้ จงึอยูท่ีต่วัเรำว่ำสนใจมำกน้อยแค่ไหน จงเตมิคณุค่ำ 

สร้ำง value added ให้แก่ตัวเรำเองให้มำกที่สุด

3) ประณีต เรียบร้อย และสะอาด เมื่อพิจำรณำข้อนี้แล้ว 

อำจรู้สึกว่ำมันหยุมหยิมเกินไป แต่อย่ำลืมว่ำสิ่งเล็กๆ เหล่ำนี้เป็นสิ่ง

บอกนิสัย (ตัวตน) ได้ด้วย เพรำะฉะนั้น ขอให้มั่นใจว่ำโต๊ะที่ท�ำงำน

หรือบริเวณที่ท�ำงำนของเรำมีควำมประณีต เรียบร้อย สะอำด และดู

แล้วไม่ขัดหูขัดตำ กำรสะสม หมักหมม สิ่งที่อำจเรียกว่ำ “ขยะ” ใน

ระหว่ำงวัน จึงควรสะสำงให้หมดไปจำกบริเวณที่ท�ำงำน อย่ำให้รก

รุงรัง นี่คือนิสัย และทัศนคติอย่ำงหนึ่งที่แสดงออก และสำมำรถปรับ

ใช้ในกำรท�ำงำนไม่ว่ำจะเป็นในสถำนทีท่�ำงำนกบัคนทัว่ไป หรอืแม้แต่

ในห้องน�้ำห้องสุขำเลยทีเดียว เรื่องแบบนี้เรำไม่ควรปล่อยข้ำมโดย

ถือว่ำเป็นเรื่องหยุมหยิม

4) มีระเบียบ ตัวชี้วัดที่ดีที่สุดอย่ำงหนึ่งก็คือกำรดูที่ถำด

เอกสำร โต๊ะ ที่นั่ง ลิ้นชัก และตู้เอกสำรว่ำมีกำรจัดเก็บไว้เป็นระเบียบ

เพียงใด หรือว่ำ รก ปะปนกันโดยไม่มีกำรจัดหมวดหมู่ เรำต้องค�ำนึง

เสมอว่ำเมื่อเรำจัดเอกสำร จัดสิ่งที่เรำต้องใช้งำนให้เป็นหมวดหมู่  

เป็นสัดเป็นส่วน นอกจำกจะดูง่ำย เป็นระเบียบแล้ว เวลำค้นหำ ก็หำ

พบง่ำย ทันกำรดี และส่งผลต่อภำพลักษณ์ของเรำเอง

5) เป็นระบบ กำรมีระบบที่ดีจะช่วยให้กำรท�ำงำนรำบรื่นขึ้น 

กระบวนกำรท�ำงำนไม่ติดขดั โดยทัว่ไปแล้ว บรษัิทหรอืองค์กรทีก่่อตัง้

มำแล้ว จะมีกระบวนกำรหรือคู่มือมำตรฐำนกำรท�ำงำนเป็นแนวทำง 

ถ้ำหำกเรำมีคู่มือแบบนี้เป็นตัวชี้บอก หรือมีผู้ชี้ทำงแล้ว ขอให้เรำ

พัฒนำแนวทำงนั้นอย่ำงใส่ใจทีเดียว

6) มีประสิทธิภาพ บำงคนอำจเป็นคนที่มีประสิทธิภำพโดย

ธรรมชำตอิยูแ่ล้ว อย่ำงไรกต็ำม เรำสำมำรถพฒันำทกัษะนีไ้ด้โดยกำร

คิดทุกอย่ำงให้เป็นระบบ มองให้ทะลุ มองให้ขำด เมื่อเรำกระท�ำ 
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เช่นนี้แล้ว เรำจะรู้เลยว่ำเรำควรจะมีกระบวนกำรไหนที่ช่วยให้กำร

ท�ำงำนด�ำเนินไปได้รวดเรว็กว่ำ ฉลำดกว่ำ ว่องไวกว่ำ และสะดวกกว่ำ

7) การแก้ปัญหา ขอให้ท�ำควำมเข้ำใจว่ำเรำก�ำลังท�ำงำนอะไร

อยู่ และก�ำลังเผชิญอยู่กับงำนที่ก�ำลังมีปัญหำและเรำต้องแก้ปัญหำ

กับมัน ขอให้แจ้งปัญหำ เสนอควำมคิดเห็น และข้อเสนอแนะไปยัง 

ผูร่้วมงำน และลกูค้ำเพือ่ช่วยกันแก้ปัญหำ และหำหนทำงให้หลดุพ้น

จำกปัญหำนั้นๆ

8) ติดตามงาน ข้อนี้ไม่ได้หมำยควำมว่ำให้เรำไล่ตำมผู้คน

หลังจำกที่เรำติดต่องำนในระหว่ำงวัน แต่หมำยควำมว่ำให้มีกำร

ติดตำมผลด้วยกำรติดต่ออย่ำงสุภำพนุ่มนวลหลังจำกน้ันสัก 3 วัน

เป็นต้น คนส่วนใหญ่เข้ำใจดีอยู่แล้วเรื่องควำมเร่งด่วนแต่เรำต้อง

เข้ำใจควำมส�ำคัญของ deadline เช่นกัน

ขอให้ท�ำเช่นน้ีอย่ำงขยนัทเีดยีว ยิง่ในกรณทีีเ่กีย่วข้องกับเรือ่ง

กำรเงิน และเมื่อเรำต้องส่งเอกสำรไปยังบุคคลที่สำมด้วย ขอให้เรำมี

ระบบกำรติดตำมบนปฏิทินงำนของเรำ นี่คือเรื่องส�ำคัญ

9) ว่องไว เรียนรู้กำรท�ำงำนให้รวดเร็วว่องไวเข้ำไว้กับงำน

กิจวัตรประจ�ำวัน อย่ำได้เอื่อยเฉื่อย แต่นี่ก็ไม่ได้หมำยควำมว่ำให้

ท�ำงำนแบบฉุกละหุก จนวุ่นวำยสั่นสะเทือนที่ท�ำงำน เพียงแต่รู้จัก

จัดกำรงำนให้ส�ำเร็จเสร็จสิ้นโดยไม่ค้ำงคำเท่ำนั้น

10) มีความถูกต้อง เรียนรู้กำรใส่ใจกับกับรำยละเอียด โดย

เฉพำะอย่ำงยิง่หำกเรำก�ำลงัท�ำงำนกบัตวัเลข และวนัเวลำ เพรำะหำก

พลำดไปแม้แต่ตัวเลขเดียว หรือหลักเดียว เชื่อว่ำอำจส่งผลกระทบ

อย่ำงใหญ่โต

11) ผิดพลาดน้อย เป็นเรื่องธรรมดำอยู่แล้วที่คนทุกคนท�ำ 

ผิดพลำดกันได้ แต่ประเด็นอยู่ที่ว่ำเรำควรต้ังใจท�ำงำน แล้วมีข้อ 

ผิดพลำดบกพร่องน้อยต่ำงหำกในงำนกิจวัตร จงมีสติสัมปชัญญะ

เสมอในกำรท�ำงำน เพรำะสิ่งผิดพลำดล้วนเป็นค่ำใช้จ่ำยอย่ำงหนึ่ง

12) งานเอกสาร บำงคนอำจบอกว่ำสมัยนี้อยู่ในยุค paper-

less แล้ว แต่เชื่อเถิดว่ำขอให้เรำท�ำงำนเอกสำรของเรำให้ดีไว้เถิด 

สะสำงงำนเอกสำรให้เรียบร้อยทันทีแล้วเก็บทั้งหมดเข้ำแฟ้ม เพื่อว่ำ

เมื่อถึงเวลำจะค้นหำเอกสำรส�ำคัญ จะได้ค้นหำได้ง่ำย สะดวก และ

รวดเร็ว

13) ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล จงมีมิตรจิตมิตรใจ น่ำ

คบค้ำสมำคม และมทีศันคตใินทำงบวกต่อเพือ่นร่วมงำนของเรำ และ

เจ้ำนำยของเรำ ไม่พงึแสดงอำรมณ์โกรธเกรีย้ว ฉนุเฉยีว หรอืชกัสหีน้ำ

ท่ำทำง เพรำะมันมีแต่เรื่องลบกับเรำทั้งนั้น

ขอให้รักษำอำกำรปกติ ไม่ว่ำจะเป็นน�้ำเสียงของกำรพูดคุย

ทำงโทรศัพท์ เพรำะมนัจะสะท้อนถงึภำพลกัษณ์ของเรำในฐำนะทีเ่รำ

เป็นตัวแทนองค์กร อำจกระทบต่อภำพลักษณ์ตัวเรำเอง องค์กร และ

อำจสูญเสียลูกค้ำได้

14) ทีมงาน จ�ำไว้เสมอว่ำเรำเป็นหนึ่งในทีมงำน ขอให ้

แบ่งปันควำมคิดเห็นด้วยควำมยินดี รวมทั้งประสบกำรณ์ ข้อมูล 

ข้อควรไตร่ตรอง และเรื่องอื่นๆ เพื่อว่ำเพื่อนร่วมงำนอื่นๆ จะได้ไม่ท�ำ

ผิดซ�้ำรอย นี่คือวิธีหนึ่งในกำรสร้ำงควำมเชื่อใจกัน และกัน
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15) มมีรรยาทในส�านกังาน จงอย่ำใช้เวลำมำก

เกินไปกับกำรโทรศัพท์ส่วนตัว อีเมล์ เล่นไลน์ หรือ 

เฟสบุค๊ หรือหมกมุน่อยูก่บัโลกโซเชยีล หำกจะใช้ น่ำจะ

ใช้เวลำพกัจะดกีว่ำ จงให้ควำมเคำรพพืน้ทีส่่วนตวั และ

โต๊ะที่ท�ำงำนของเพื่อนร่วมงำน หลีกเลี่ยงกำรใช้

กระดำษเอกสำรส�ำนกังำน และอปุกรณ์เครือ่งเขยีนเพือ่

สนองเหตุผลส่วนตัว

16) การเขียน กำรเขียนรำยงำนก็ดี หรืองำนที่

ต้องใช้ทักษะกำรเขียนนั้น เป็นเรื่องจ�ำเป็น เพรำะสื่อ 

และวัดถึงระดับกำรใช้ภำษำ ส�ำนวนกำรเขียน ซึ่งเป็น

ทักษะส�ำคัญต่ออนำคตกำรงำน หนทำงหนึ่งที่จะ 

ยกระดับกำรเขียน คือศึกษำกำรอ่ำน และฝึกกำรเขียน

ให้สม�่ำเสมอ

17) การอ่าน ข้อนี้มีควำมส�ำคัญเท่ำๆ กับกำร

เขยีน กำรมคีวำมสำมำรถในกำรอ่ำน เป็นกำรยกระดบั

กำรจับใจควำมเนื้อหำสำระ ไม่ว่ำจะเป็นแนวคิด ข้อเท็จจริง ตัวเลข 

รูปภำพ และค�ำสอน ค�ำแนะน�ำต่ำงๆ เป็นต้น

18) การจัดล�าดับความส�าคัญ ต้องเรียนรู ้ และรู ้จักว่ำ 

งำนไหนส�ำคัญเร่งด่วน ควรจดจ่อเอำใจใส่ มีเงื่อนเวลำ deadlines 

วำงแผนงำนของเรำส�ำหรับวัน สัปดำห์ และอำจยินยอมให้มีควำม

ยืดหยุ่นบ้ำงกับงำนโครงกำร แต่ไม่ใช่กระทบถึงเป้ำหมำยหลัก

19) การเกบ็เอกสาร ข้อน้ีเป็นเรือ่งส�ำคญัท่ีเรำอำจจ�ำต้องสรปุ

รวบรวมเอกสำรหรือเรื่องรำวที่เป็นค�ำถำม และค�ำตอบโดยผู้บังคับ

บญัชำในทนัท ีเพรำะมนัเป็นเรือ่งทีไ่ม่สำมำรถรอคอยหรอืปล่อยผ่ำน

ค้ำงคำไว้ กำรเกบ็เอกสำรนีไ้ว้ในไฟล์แบบปกตหิรอืไว้ในตูเ้อกสำรกม็ี

ข้อดีพอๆ กับกำรเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ของเรำ

20) ความรับผิดชอบ เรำต้องเรียนรู้ระดับควำมรับผิดชอบ

ของเรำกบับรษิทัหรอืองค์กรว่ำมแีค่ไหน แล้วเรำต้องถือว่ำเรำเป็นส่วน

หนึง่ของกำรเป็นเจ้ำของเรือ่งทีเ่รำรบัผดิชอบอยู่ตำมขอบข่ำยของงำน
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ยิ่งเรำสำมำรถเรียนรู้ และยกระดับทักษะได้ดีเพียงใด เรำก็

จะยิง่ฉำยแววในงำนทีเ่รำท�ำอยู ่และสร้ำงควำมประทบัใจแก่คนทีเ่รำ

ท�ำงำนด้วยมำกเท่ำนั้น  

สรุป

ลกัษณะนสิยัทีดี่ในกำรท�ำงำน เป็นเรือ่งทีพ่ฒันำได้เสมอ กำร

ทุ่มเทกับงำนที่เรำเริ่มท�ำหรือท�ำอยู่โดยพัฒนำตัวเองอยู่เสมอ โดยไม่

ต้องให้มีกำรขันน๊อต จ�้ำจี้จ�้ำไชจำกผู้บังคับบัญชำแล้ว เชื่อว่ำอนำคต

ในงำนจะรุ่งโรจน์ทีเดียว


