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ใน
ยุคท่ีข้อมูลข่าวสาร และปริมาณงานล้นเหลืออย่างทุกวันนี้  

คงมีชาวออฟฟิศไม่น้อยที่ก�ำลังประสบปัญหากับการจัดการ

เอกสาร อีเมล์ ไฟล์งาน หรือตารางนัดหมายต่างๆ อย่างถูกวิธี และ

เป็นระบบ 

เรื่องนี้ส�ำคัญมาก ลองนึกดูว่า ถ้าต้องท�ำงานท่ามกลางกอง

เอกสารท่วมหัว หรือเปิดคอมฯ หาไฟล์ที่ต้องใช้เวลารื้อค้น เข้าออก

หลายโฟลเดอร์กว่าจะเจองานท่ีต้องการ เหล่าน้ีล้วนส่งผลต่อ

ประสิทธิภาพ และความรวดเร็วในการท�ำงาน มีผลต่อภาพลักษณ์ 

ความน่าเชื่อถือ หน�ำซ�้ำอาจส่งผลเสียร้ายแรงหรือมีผลกระทบ 

ใหญ่โตเลยก็ได้ หากเป็นเรื่องของความถูกต้อง เช่น เกิดหยิบไฟล์ผิด

แล้วเผลอส่งข้อมูลผิดๆ ให้ลูกค้าคนส�ำคัญ 

ดังน้ัน เล่าเร่ืองหนังสือ ฉบับนี้จะแนะน�ำเทคนิคการจัด

ระเบียบ 3 ข้อ ที่จะช่วยให้การท�ำงานราบรื่น และลดความผิดพลาด

ได้ท่ามกลางกิจวัตรในส�ำนักงานที่ยุ่งเหยิงวุ่นวาย

เทคนคิข้อแรกเป็นเรือ่ง การจดัเก็บเอกสาร ทีเ่ชือ่ว่าหลายคน

คงรู้อยู่แล้วว่าหลักการส�ำคัญมีไม่ก่ีข้อ ได้แก่ การจัดเก็บให้เป็น 

หมวดหมู่ การจัดวางไว้ใกล้ตัวหรือในต�ำแหน่งที่หยิบใช้สะดวกโดย

เฉพาะเอกสารทีใ่ช้เป็นประจ�ำ รวมถึงการท�ำดชัน ีหรอืป้ายสญัลกัษณ์

ต่างๆ ที่ช่วยให้การเก็บและค้นหาท�ำได้ง่าย แต่ปัญหาที่พบบ่อยกลับ

อยู่ที่การ “ไม่ทิ้ง” และ “ไม่ท�ำอย่างต่อเนื่อง” ส่วนใหญ่พอได้เอกสาร

มาก็มีแต่เก็บเข้าแฟ้มตามหมวดไว้ก่อนโดยไม่มีก�ำหนดเวลาหรือ

เกณฑ์ที่จะทิ้ง 

ดังนั้นสิ่งแรกที่ควรท�ำ คือ ก�ำหนดความถี่ในการทิ้งเอกสาร 

อาจจะสัปดาห์ละครั้ง เดือนละครั้ง เมื่อถึงเวลาก็เคลียร์เอกสารที่ไม่

จ�ำเป็นเพื่อควบคุมปริมาณให้เหลือน้อยที่สุด และเพื่อให้ง่ายไปกว่า

นัน้ เมือ่ได้เอกสารมา ควรระบ ุ“วนัหมดอาย”ุ ทีม่มุบนขวาของเอกสาร

ไว้เลย ตอนทิง้กไ็ม่ต้องเสยีเวลาคดัเลอืก และพจิารณากนัอกี ในกรณี

ที่เราไม่มีอ�ำนาจตัดสินใจ ให้ปรึกษาหัวหน้าหรือผู ้มีอ�ำนาจแล้ว

ก�ำหนดระยะเวลาเก็บเอกสารแต่ละประเภทเป็นเกณฑ์ไว้เลย ส่วน

ความถี่ในการทิ้งสามารถปรับได้ตามสไตล์ของแต่ละคน แต่ไม่ควร

ก�ำหนดไว้นานเกินไป เพราะการหมั่นจัดระเบียบเอกสารจะส่งผล

โดยตรงต่อผลส�ำเร็จในงาน เพราะเป็นการจัดสภาพแวดล้อมให้

ท�ำงานได้สะดวก ทั้งยังเป็นการจัดระเบียบความคิด และกระตุ้นให้

เกิดไอเดียสร้างสรรค์ใหม่ๆ ได้อีกด้วย

อุปสรรคถัดมาในเรื่องการจัดเก็บเอกสารคือ การท�ำได้ไม ่

ต่อเนื่อง ทั้งที่กฎเกณฑ์ที่ตั้งไว้ก็รู้อยู่ แต่ท�ำๆ ไปกลับล้มเลิกกลางคัน 

สาเหตุส่วนใหญ่เกิดจาก “ความยุ่งยาก” ในการจัดการ และ “ไม่เห็น

ประโยชน์” ของสิ่งที่ท�ำ ดังนั้น สิ่งส�ำคัญคือต้องปรับวิธีการจัดเก็บให้

ง่าย และเหมาะกบัตวัเอง และเลอืกจดัการเฉพาะส่วนทีจ่�ำเป็นกบังาน

ของเราจึงจะดีที่สุด ถ้าก�ำจัด 2 เรื่องนี้ได้ก็คงไม่มีใครปฏิเสธที่จะท�ำ

ต่อไป 

การจดัเอกสารให้เข้าทีเ่ข้าทาง กเ็หมอืนกบัการจดัการชวีติให้

มีระเบียบ... แล้วคุณจะพบว่า เมื่อไม่ต้องเสียเวลาไปกับการค้นหา

เอกสาร คุณก็จะได้เวลากลับคืนมาไม่น้อย เสียดายมีพื้นที่จ�ำกัด 

ส�ำหรับเทคนิคอีก 2 ข้อที่เหลือ โปรดติดตามต่อฉบับหน้า... 

แต่ถ้าอดใจรอไม่ไหว สามารถอ่านเนื้อหาฉบับเต็มได้ใน 

“เทคนิคการจัดการเอกสาร เวลา ความคิด เพ่ืองานและชีวิตที่

ประสบความส�ำเรจ็” ในเล่มจะเปิดเผยวิธที�ำงานของบรรดาพนกังาน

มืออาชีพจากบริษัทยักษ์ใหญ่ในญี่ปุ่น อาทิ Dentsu, JBT, Bandai 
อัดแน่นด้วยเทคนิคที่ท�ำตามได้ง่ายๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ และลด

ความผิดพลาดในการท�ำงาน 

เหมาะส�ำหรับผู้ที่ก�ำลังมองหาตัวช่วยในการจัดระเบียบงาน 

และชีวิตให้ลงตัวมากขึ้น เพราะอุปสรรคที่เกิดขึ้นในงาน กว่า 85% 

ล้วนก�ำจัดได้ด้วยการบริหารจัดการในเรื่องเล็กๆ ประจ�ำวัน และหาก

จัดการไม่ได้แม้แต่เรื่องเล็กๆ ก็คงรับผิดชอบงานใหญ่ไม่ได้ 

ตอนที่ 1พรรณพิมล กิจไพฑูรย์  

สำ�นักพิมพ์ ส.ส.ท.
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จัดระเบียบเอกสาร = จัดการชีวิต

เทคนคิการจดัการเอกสาร เวลา ความคดิ 

เพือ่งานและชีวติทีป่ระสบความส�ำเรจ็

โดย	 Sanctuary Publishing Inc.

แปลโดย	 ศิริลักษณ์ ศิริมาจันทร์

ลดพิเศษส�ำหรับคุณ !!  
สามารถใช้โค้ด TPANEWS30T

ใช้ได้ถึง 29 ก.พ. 63 เท่านั้น

สั่งซื้อหนังสือได้ที่ https://www.tpabook.com/product/เทคนิคการจัดการเอกสาร/ 
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ผู้
เรียนภาษาญี่ปุ่นที่เรียนด้วยหนังสือซีรีส์ มินนะ โนะ นิฮงโกะ 

[2nd Edition] คงจะทราบกนัดว่ีามหีนงัสอืเสรมิความรูเ้พิม่เติม

จากต�ำราหลกัในซรีีส์มากมาย และกค็งจะรูส้กึว่ามาถงึตอนนีเ้หมอืน

ขาดอะไรไปบางอย่าง แบบฝึกหัดเสริมก็มีแล้ว แบบฝึกหัดเสริมคันจิ

ก็มีแล้ว แบบฝึกหัดเสริมการอ่านก็เพิ่งจะมีไป แต่มันเหมือนจะยัง 

ไม่ครบยังไงชอบกล ใช่แล้วครับ อีกหน่ึงทักษะท่ียังขาดไปก็คือ 

“การฟัง” นัน่เอง และซรีส์ี มนินะ โนะ นฮิงโกะ [2nd Edition] ก็ไม่ท�ำให้

ผู้เรียนผิดหวัง มีหนังสือเสริมส�ำหรับฝึกทักษะการฟังส�ำหรับซีรีส์นี ้

ออกมาแล้วในที่สุดในชื่อ แบบฝึกหัดการฟัง มินนะ โนะ นิฮงโกะ 1 

[2nd Edition]

แบบฝึกหัดการฟัง มินนะ โนะ นิฮงโกะ 1 [2nd Edition] 

รวบรวมแบบฝึกหัดการฟังส�ำหรับผู้เรียนภาษาญี่ปุ่นระดับต้นไว้ 25 

บท ซึง่ค�ำศพัท์ ส�ำนวน และรปูประโยคทีใ่ช้ในแต่ละบทสอดคล้องกบั

เนือ้หาของต�ำราหลกัคือ มนินะ โนะ นฮิงโกะ [2nd Edition] เล่ม 1 และ 

2 สามารถใช้เสริมความรู้หลังจากเรียนในต�ำราหลักมาแล้วได้เลย 

และอย่างที่ทุกคนเข้าใจคือ ทักษะการฟังเป็นทักษะที่น่าจะเรียก

ว่ายากที่สุดในบรรดาทักษะทั้งหมดแล้วก็ว่าได้ (ทักษะการพูดยัง 

ไม่เท่า เพราะเราสามารถควบคมุสิง่ทีจ่ะพดูออกไปได้) เราไม่สามารถ

ควบคมุสิง่ทีเ่ราจะได้ยนิได้ฟังได้เลย วธีิท่ีได้ผลส�ำหรบัการฝึกฟังกค็อื 

หมัน่ฟังเยอะๆ จนเกดิความคุน้เคย ว่ากันว่า การฝึกจบัใจความคร่าวๆ 

ฟังมากขึ้น เข้าใจกันมากขึ้น
อาทิตย์ นิ่มนวล

สำ�นักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม

พร้อมกับฝึกจับใจความข้อมูลที่ส�ำคัญแม้ว่าจะมีบางส่วนที่ฟัง 

ไม่เข้าใจนับเป็นการบ่มเพาะทักษะการฟังที่จ�ำเป็น แต่ส�ำหรับผู้เรียน

ระดับต้น การฟัง และจับใจความข้อมูลส�ำคัญจากข้อความที่มีรูป

ประโยค ส�ำนวน หรือค�ำศัพท์ที่ยังไม่เคยเรียนเป็นเรื่องที่ค่อนข้างจะ

ล�ำบาก จนบางคนอาจจะเกิดอาการท้อแท้ และเสียความม่ันใจกัน

เลยทีเดียว มิหน�ำซ�้ำ การพึ่งพาการเดาความหมายของประโยคมาก

เกินไปก็สามารถน�ำไปสู่ความเข้าใจผิดที่คาดไม่ถึงได้อีกต่างหาก 

ฉะนัน้ การฝึกฟังบ่อยๆ ฟังแล้วจบัใจความส�ำคัญไปจนถึงรายละเอยีด

ของสิ่งที่ฟังอย่างแม่นย�ำก็น่าจะเป็นวิธีที่ดีที่สุด

จุดเด่นของหนังสือเล่มนี้ที่แน่ๆ คือมีเนื้อหาสอดคล้องกับ

หัวข้อต่าง ๆ ตามต�ำราหลัก สามารถใช้เสริมกันได้อย่างไร้รอยต่อ 

แต่ถึงอย่างนั้นผู้เรียนภาษาญี่ปุ่นที่อยากจะฝึกฟังตามหัวข้อที่ตัวเอง

สนใจ และไม่ได้เรียนด้วยหนังสือซีรีส์นี้ก็สามารถใช้ฝึกฟังได้เช่นกัน 

ไม่จ�ำเป็นต้องเคยใช้ มินนะ โนะ นิฮงโกะ [2nd Edition] มาก่อนก็ได้ 

นอกจากนี ้โจทย์ต่างๆ ในเล่มก็มหีลากหลายรปูแบบ เช่น เลอืกรปูภาพ 

เขียนค�ำศัพท์หรือตัวเลขที่จ�ำเป็น เติมประโยคให้สมบูรณ์ เลือก

ประโยคตอบกลับที่เหมาะสม เป็นต้น และที่พิเศษไปกว่านั้นก็คือ 

ผู้เรียนสามารถฝึกฟังผ่านแอพพลิเคชั่นของหนังสือเล่มนี้โดยเฉพาะ

ได้ฟรี ! สามารถหาซื้อได้แล้ววันนี้ที่ร้านหนังสือทั่วไป ศูนย์หนังสือ 

ส.ส.ท. ทั้ง 2 สาขา และผ่านช่องทางออนไลน์ที่ www.tpabook.com
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แบบฝึกหัดการฟัง มนินะ โนะ นฮิงโกะ 1 [2
nd
 Edition]
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