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20ลักษณะนิสัยที่ดีในการทำางาน
วิเชียร ตีรสุภาพกุล 

เรียนรู้งานให้เร็วที่สุดในระยะแรก เพื่อเป็นฐานให้แก่เราในการคิด 

ต่อเตมิ ต่อยอด จนได้แนวทางใหม่ วธิใีหม่ ทกุอย่างเรยีนรูไ้ด้ ปรบัปรงุ

พฒันาได้ทัง้สิน้ จงึอยูท่ีต่วัเราว่าสนใจมากน้อยแค่ไหน จงเตมิคณุค่า 

สร้าง value added ให้แก่ตัวเราเองให้มากที่สุด

3) ประณีต เรียบร้อย และสะอาด เมื่อพิจารณาข้อนี้แล้ว 

อาจรู้สึกว่ามันหยุมหยิมเกินไป แต่อย่าลืมว่าสิ่งเล็กๆ เหล่านี้เป็นสิ่ง

บอกนิสัย (ตัวตน) ได้ด้วย เพราะฉะนั้น ขอให้มั่นใจว่าโต๊ะที่ท�างาน

หรือบริเวณที่ท�างานของเรามีความประณีต เรียบร้อย สะอาด และ 

ดูแล้วไม่ขัดหูขัดตา การสะสม หมักหมม สิ่งที่อาจเรียกว่า “ขยะ” ใน

ระหว่างวัน จึงควรสะสางให้หมดไปจากบริเวณที่ท�างาน อย่าให้รก

รุงรัง นี่คือนิสัย และทัศนคติอย่างหนึ่งที่แสดงออก และสามารถปรับ

ใช้ในการท�างานไม่ว่าจะเป็นในสถานทีท่�างานกบัคนทัว่ไป หรอืแม้แต่

ในห้องน�้าห้องสุขาเลยทีเดียว เรื่องแบบนี้เราไม่ควรปล่อยข้าม 

โดยถือว่าเป็นเรื่องหยุมหยิม

4) มีระเบียบ ตัวชี้วัดที่ดีที่สุดอย่างหนึ่งก็คือการดูที่ถาด

เอกสาร โต๊ะ ที่นั่ง ลิ้นชัก และตู้เอกสารว่ามีการจัดเก็บไว้เป็นระเบียบ

เพียงใด หรือว่า รก ปะปนกันโดยไม่มีการจัดหมวดหมู่ เราต้องค�านึง

เสมอว่าเมือ่เราจดัเอกสาร จดัสิง่ทีเ่ราต้องใช้งานให้เป็นหมวดหมู ่เป็น

สัดเป็นส่วน นอกจากจะดูง่าย เป็นระเบียบแล้ว เวลาค้นหา ก็หาพบ

ง่าย ทันการดี และส่งผลต่อภาพลักษณ์ของเราเอง

5) เป็นระบบ การมีระบบที่ดีจะช่วยให้การท�างานราบรื่นขึ้น 

กระบวนการท�างานไม่ติดขดั โดยทัว่ไปแล้ว บรษัิทหรอืองค์กรทีก่่อตัง้

มาแล้ว จะมีกระบวนการหรือคู่มือมาตรฐานการท�างานเป็นแนวทาง 

ถ้าหากเรามีคู่มือแบบนี้เป็นตัวชี้บอก หรือมีผู้ชี้ทางแล้ว ขอให้เรา

พัฒนาแนวทางนั้นอย่างใส่ใจทีเดียว

6) มีประสิทธิภาพ บางคนอาจเป็นคนที่มีประสิทธิภาพโดย

ธรรมชาตอิยูแ่ล้ว อย่างไรกต็าม เราสามารถพฒันาทกัษะนีไ้ด้โดยการ

คิดทุกอย่างให้เป็นระบบ มองให้ทะลุ มองให้ขาด เมื่อเรากระท�าเช่น

นีแ้ล้ว เราจะรูเ้ลยว่าเราควรจะมกีระบวนการไหนทีช่่วยให้การท�างาน

ด�าเนินไปได้รวดเร็วกว่า ฉลาดกว่า ว่องไวกว่า และสะดวกกว่า

7) การแก้ปัญหา ขอให้ท�าความเข้าใจว่าเราก�าลงัท�างานอะไร

อยู ่และก�าลงัเผชญิอยูก่บังานทีก่�าลงัมปัีญหา และเราต้องแก้ปัญหา

กับมัน ขอให้แจ้งปัญหา เสนอความคิดเห็น และข้อเสนอแนะไปยัง 

ผูร่้วมงาน และลกูค้าเพือ่ช่วยกนัแก้ปัญหา และหาหนทางให้หลดุพ้น

จากปัญหานั้นๆ

เวลา
คนท่ีเพิ่งผ่านพ้นสถาบันการศึกษา แล้วต้องออกไป

เผชิญโลกกว้างในการท�างานเพื่อเลี้ยงปากเลี้ยงท้อง

นั้น จะต้องเผชิญกับโลกแห่งความเป็นจริง สภาพแวดล้อมใหม่ 

บรรยากาศใหม่ๆ อาจเป็นสิ่งไม่คุ้นตาในระยะเริ่มแรก แต่หากใครที่

สามารถจับจุด และเรียนรู้โลกแห่งความเป็นจริงใหม่ๆ นี้ได้เร็วเท่าไร 

เท่ากับเป็นการเรียนรู้ที่ดีมีชัยแล้ว อย่างไรก็ดี ในสถานะของคนที่

เข้าไปเป็นสมาชิกใหม่ ไม่ว่าเขาคนนั้นจะเพิ่งเหยียบย่างเข้าสู่ตลาด

แรงงานเป็นแห่งแรกหรือคนเปลี่ยนงาน ย้ายงานสู่สถานที่ใหม่ ก็จะ

ต้องเรียนรู้เพื่อปรับตัวให้เข้ากับสิ่งแวดล้อมใหม่ นี่เท่ากับสร้างอาชีพ

ให้มีเสถียรภาพมั่นคง ซึ่งทั้งหลายล้วนอยู่ที่ตัวเราเองทั้งนั้น

ต่อไปนีเ้ป็นทกัษะพืน้ฐานส�าคญัของ “สมาชกิใหม่” ไม่ว่าเขา

คนนั้นจะ “ใหม่ถอดด้าม” จากรั้วสถาบันการศึกษา หรือย้ายงาน

เปล่ียนงานมาจากท่ีอ่ืนก็ตาม บางคนอาจจะขาดสิ่งพื้นฐานเหล่านี้

อย่างไม่น่าเชื่อก็มี บางคนอาจจะเพียบพร้อมไปด้วยสิ่งต่างๆ ดังจะ

กล่าวต่อไป แต่บางคนก็ “ออกลาย” หรือ “ปรากฏธาตุแท้” ซึ่งผู้เขียน

ก็เคยสังเกตพบมาแล้วอย่างไม่น่าเชื่อทีเดียว อย่างไรก็ดี ในมุมมอง

ขององค์กรแล้ว สิง่ทีอ่งค์กรมกัจะพจิารณาในระหว่างประเมนิผลงาน

นั้น เขาจะดูจากปัจจัยหลักต่างๆ ดังต่อไปนี้

1) ตรงต่อเวลา ความตรงต่อเวลาเป็นเรือ่งพืน้ฐานส�าคัญทีสุ่ด

ของการท�างาน เพราะมนัมีผลต่อสมาชกิในแผนก หน่วยงานข้างเคยีง 

ผู้บังคับบัญชา ลูกค้า ทุกอย่างล้วนสัมพันธ์เป็นลูกโซ่ เพราะฉะนั้น 

จะให้ดี ควรตื่นเช้า เริ่มต้นวันใหม่ด้วยความสดชื่น ค�าว่า รถติด จึงไม่

ควรอยู่สารบบของค�าแก้ตัว

2) มคีวามคดิรเิริม่ เชือ่ว่าการมคีวามคดิรเิริม่หรอืรูจ้กัคดิ เป็น

เรื่องที่อยู่ในวิสัยปุถุชน เพราะเราเป็นมนุษย์ที่ไม่ใช่หุ่นยนต์ เพราะ

ฉะนั้นจึงควรสร้างคุณค่าของตัวเราเองด้วยการหมั่นมีสติ รู้ผิดรู้ชอบ 
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8) ติดตามงาน ข้อนี้ไม่ได้หมายความว่าให้เราไล่ตามผู้คน

หลังจากที่เราติดต่องานในระหว่างวัน แต่หมายความว่าให้มีการ

ติดตามผล ด้วยการติดต่ออย่างสุภาพนุ่มนวล หลังจากนั้นสัก 3 วัน

เป็นต้น คนส่วนใหญ่เข้าใจดีอยู่แล้วเรื่องความเร่งด่วนแต่เราต้อง

เข้าใจความส�าคัญของ deadline เช่นกัน

ขอให้ท�าเช่นน้ีอย่างขยนัทเีดยีว ยิง่ในกรณทีีเ่กีย่วข้องกบัเรือ่ง

การเงิน และเมื่อเราต้องส่งเอกสารไปยังบุคคลที่สามด้วย ขอให้เรามี

ระบบการติดตามบนปฏิทินงานของเรา นี่คือเรื่องส�าคัญ

9) ว่องไว เรียนรู้การท�างานให้รวดเร็วว่องไวเข้าไว้กับงาน

กิจวัตรประจ�าวัน อย่าได้เอ่ือยเฉ่ือย แต่น่ีก็ไม่ได้หมายความว่าให้

ท�างานแบบฉุกละหุก จนวุ่นวายสั่นสะเทือนที่ท�างาน เพียงแต่รู้จัก

จัดการงานให้ส�าเร็จเสร็จสิ้นโดยไม่ค้างคาเท่านั้น

10) มีความถูกต้อง เรียนรู้การใส่ใจกับกับรายละเอียด โดย

เฉพาะอย่างยิง่หากเราก�าลังท�างานกับตวัเลข และวนัเวลา เพราะหาก

พลาดไปแม้แต่ตัวเลขเดียว หรือหลักเดียว เชื่อว่าอาจส่งผลกระทบ

อย่างใหญ่โต

11) ผดิพลาดน้อย เป็นเรือ่งธรรมดาอยู่แล้วทีค่นทกุคนท�าผดิ

พลาดกนัได้ แต่ประเดน็อยู่ทีว่่าเราควรตัง้ใจท�างาน แล้วมข้ีอผดิพลาด

บกพร่องน้อยต่างหากในงานกจิวตัร จงมสีตสิมัปชญัญะเสมอในการ

ท�างาน เพราะสิ่งผิดพลาดล้วนเป็นค่าใช้จ่ายอย่างหนึ่ง

12) งานเอกสาร บางคนอาจบอกว่าสมัยนี้อยู่ในยุค paper-

less แล้ว แต่เชื่อเถิดว่าขอให้เราท�างานเอกสารของเราให้ดีไว้เถิด 

สะสางงานเอกสารให้เรียบร้อยทันที แล้วเก็บทั้งหมดเข้าแฟ้ม เพื่อว่า

เมื่อถึงเวลาจะค้นหาเอกสารส�าคัญ จะได้ค้นหาได้ง่าย สะดวก และ

รวดเร็ว

13) ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล จงมีมิตรจิตมิตรใจ น่า

คบค้าสมาคม และมทีศันคตใินทางบวกต่อเพือ่นร่วมงานของเรา และ

เจ้านายของเรา ไม่พงึแสดงอารมณ์โกรธเกรีย้ว ฉนุเฉยีว หรอืชกัสหีน้า

ท่าทาง เพราะมันมีแต่เรื่องลบกับเราทั้งนั้น

ขอให้รักษาอาการปกติ ไม่ว่าจะเป็นน�้าเสียงของการพูดคุย

ทางโทรศพัท์ เพราะมนัจะสะท้อนถงึภาพลกัษณ์ของเราในฐานะทีเ่รา

เป็นตัวแทนองค์กร อาจกระทบต่อภาพลักษณ์ตัวเราเอง องค์กร และ

อาจสูญเสียลูกค้าได้

14) ทีมงาน จ�าไว้เสมอว่าเราเป็นหน่ึงในทีมงาน ขอให้แบ่ง

ปันความคิดเห็นด้วยความยินดี รวมทั้งประสบการณ์ ข้อมูล ข้อควร

ไตร่ตรอง และเร่ืองอ่ืนๆ เพื่อว่าเพื่อนร่วมงานอื่นๆ จะได้ไม่ท�าผิด 

ซ�้ารอย นี่คือวิธีหนึ่งในการสร้างความเชื่อใจกันและกัน

15) มมีรรยาทในส�านกังาน จงอย่าใช้เวลามากเกนิไปกบัการ

โทรศัพท์ส่วนตัว อีเมล์ เล่นไลน์ หรือเฟสบุ๊ค หรือหมกมุ่นอยู่กับโลก 

โซเชียล หากจะใช้ น่าจะใช้เวลาพักจะดีกว่า จงให้ความเคารพพื้นที่

ส่วนตวั และโต๊ะทีท่�างานของเพือ่นร่วมงาน หลีกเล่ียงการใช้กระดาษ

เอกสารส�านักงาน และอุปกรณ์เครื่องเขียนเพื่อสนองเหตุผลส่วนตัว

16) การเขียน การเขียนรายงานก็ดี หรืองานที่ต้องใช้ทักษะ

การเขียนนั้น เป็นเรื่องจ�าเป็น เพราะสื่อ และวัดถึงระดับการใช้ภาษา 

ส�านวนการเขยีน ซึง่เป็นทกัษะส�าคญัต่ออนาคตการงาน หนทางหนึง่

ที่จะยกระดับการเขียนคือศึกษาการอ่าน และฝึกการเขียนให้

สม�่าเสมอ

17) การอ่าน ข้อนี้มีความส�าคัญเท่าๆ กับการเขียน การมี

ความสามารถในการอ่าน เป็นการยกระดับการจับใจความเนื้อหา

สาระ ไม่ว่าจะเป็นแนวคิด ข้อเท็จจริง ตัวเลข รูปภาพ และค�าสอน 

ค�าแนะน�าต่างๆ เป็นต้น

18) การจดัล�าดบัความส�าคญั ต้องเรยีนรู ้และรูจ้กัว่างานไหน

ส�าคญัเร่งด่วน ควรจดจ่อเอาใจใส่ มเีงือ่นเวลา deadlines วางแผนงาน

ของเราส�าหรบัวนั สปัดาห์ และอาจยนิยอมให้มคีวามยดืหยุน่บ้างกบั

งานโครงการ แต่ไม่ใช่กระทบถึงเป้าหมายหลัก

19) การเกบ็เอกสาร ข้อนีเ้ป็นเรือ่งส�าคญัทีเ่ราอาจจ�าต้องสรปุ

รวบรวมเอกสารหรือเรื่องราวที่เป็นค�าถาม และค�าตอบโดยผู้บังคับ

บญัชาในทนัท ีเพราะมนัเป็นเรือ่งทีไ่ม่สามารถรอคอยหรอืปล่อยผ่าน

ค้างคาไว้ การเกบ็เอกสารนีไ้ว้ในไฟล์แบบปกตหิรอืไว้ในตูเ้อกสารกม็ี

ข้อดีพอๆ กับการเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ของเรา

20) ความรับผิดชอบ เราต้องเรียนรู้ระดับความรับผิดชอบ

ของเรากบับรษิทัหรอืองค์กรว่ามแีค่ไหน แล้วเราต้องถอืว่าเราเป็นส่วน

หนึง่ของการเป็นเจ้าของเรือ่งทีเ่รารบัผดิชอบอยูต่ามขอบข่ายของงาน

ยิ่งเราสามารถเรียนรู้ และยกระดับทักษะได้ดีเพียงใด เราก็

จะยิง่ฉายแววในงานทีเ่ราท�าอยู ่และสร้างความประทบัใจแก่คนทีเ่รา

ท�างานด้วยมากเท่านั้น  

สรุป

ลกัษณะนสิยัทีดี่ในการท�างาน เป็นเรือ่งทีพ่ฒันาได้เสมอ การ

ทุม่เทกบังานทีเ่ราเริม่ท�า หรอืท�าอยูโ่ดยพฒันาตวัเองอยูเ่สมอ โดยไม่

ต้องให้มีการขันน็อต จ�้าจี้จ�้าไชจากผู้บังคับบัญชาแล้ว เชื่อว่าอนาคต

ในงานจะรุ่งโรจน์ทีเดียว


