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ฉบับ
ที่แล้วเล่ำถึงเทคนิคข้อแรกในกำรจัดเก็บเอกสำรที่

ท�ำได้ง่ำยๆ พร้อมเคลด็ลบัทีช่่วยให้ท�ำได้อย่ำงต่อเนือ่ง

กันไปแล้ว ในฉบับนี้จะแนะน�ำเทคนิคอีก 2 ข้อ ที่ช่วยจัดกำรชีวิตของ

ชำวออฟฟิศให้ง่ำยขึ้น

เทคนิคข้อท่ี 2 คือ การจัดเก็บอีเมล แต่ละวันบำงคนอำจมี

อเีมลใหม่เข้ำมำวนัละเป็นร้อยฉบบั และในกล่องจดหมำยเข้ำกม็อีเีมล

เก่ำอยู่นับพันฉบับท�ำให้เสียเวลำค้นหำอีเมลที่ต้องกำร ดังนั้นส่ิงที่

อยำกแนะน�ำคือ การสร้างโฟลเดอร์ส�ำหรับจัดเก็บอีเมลแต่ละ

ประเภท และก่อนกลับบ้ำนในแต่ละวัน ให้จัดกำรแยกเก็บอีเมลตำม

โฟลเดอร์ที่ตั้งไว้ตำมหัวข้องำน

วิธีนี้จะเป็นกำรทบทวน และสะสำงงำนประจ�ำวันไปในตัว 

ท�ำให้พร้อมรบัมอื และเตรยีมกำรส�ำหรบังำนต่อไปวนัรุง่ขึน้ แต่ข้อควร

ระวังคือ อย่ำแบ่งโฟลเดอร์ย่อยเกิน 3 ระดับ เพรำะถ้ำมำกกว่ำนี้จะ

ซับซ้อนเกินไปท�ำให้ค้นหำได้ยำก (แม้จะมีฟังก์ชั่นส�ำหรับค้นหำ

ก็ตำม) และกำรตั้งชื่อโฟลเดอร์ให้เป็นหมวดหมู่ค้นหำง่ำยก็ส�ำคัญ

เช่นกัน ซึ่งเทคนิคนี้สำมำรถน�ำไปประยุกต์กับกำรจัดเก็บไฟล์งำนได้

เช่นกัน

เทคนิคข้อสุดท้ำยที่จะฝำกไว้ คือ การจัดระเบียบชีวิตด้วย

สมดุบนัทกึตารางงาน (Schedule Planner) ก่อนอืน่อยำกถำมว่ำ คุณ

ใช้สมุดบันทึกตำรำงงำนหรือเปล่ำ บำงคนอำจใช้สมุดโน้ตธรรมดำที่

บันทึกทั้งนัดหมำย และจดรำยละเอียดต่ำงๆ ไปด้วย ควำมจริงไม่ว่ำ

จะใช้แบบไหนก็ไม่ผิดอะไร หำกสำมำรถตรวจสอบก�ำหนดกำร และ

จัดกำรข้อมูลต่ำงๆ ได้อย่ำงรวดเร็วโดยไม่ผิดพลำด แต่ส�ำหรับผู้ที่

ต้องกำรจัดระเบียบข้อมูลให้ได้อย่ำงมืออำชีพ แนะน�ำให้ใช้แยกเล่ม

จะดีกว่ำ เพรำะสมุดบันทึก 2 แบบนี้มีจุดเด่น และวิธีใช้ประโยชน์ 

ต่ำงกัน

สมุดบันทึกตำรำงงำนเป็นกุญแจส�ำคัญที่ท�ำให้กำรด�ำเนิน

งำนเป็นไปตำมแผน ช่วยให้จดัสรรเวลำงำน และเวลำส่วนตวัได้อย่ำง

สมดุล ทั้งยังช่วยป้องกันควำมผิดพลำดด้วยกำรบันทึกปัญหำเดิม

ท�ำให้ไม่เกิดซ�้ำ และเมื่อน�ำมำทบทวนก็จะกลำยเป็นโนว์ฮำวใหม่

ส�ำหรับงำนต่อไปได้ 

ดังนั้นส�ำหรับคนที่ไม่ใช้สมุดบันทึกเลย จึงมักจัดล�ำดับควำม

ส�ำคัญของงำนไม่ได้ ส่งงำนล่ำช้ำเป็นประจ�ำ ทั้งที่ท�ำงำนล่วงเวลำ

บ่อยแต่งำนก็ไม่เสร็จ และที่ส�ำคัญ มักจะท�ำพลำดในเรื่องเดิมซ�้ำๆ

วิธีใช้สมุดบันทึกตำรำงงำนให้ได้ประโยชน์เต็มที่มี 3 ข้อ คือ 

1) จดทันท ีข้อนี้ต้องท�ำให้เป็นนิสัย ไม่ว่ำจะเป็นก�ำหนดกำร ปัญหำ 

หรือข้อสังเกตใดๆ เมื่อรู้แล้วต้องบันทึกทันทีเพื่อไม่ให้หลงลืม ถัดมำ

คือ 2) หมั่นดูวันละหลายรอบ กำรตรวจดูก�ำหนดกำรบ่อยๆ จะช่วย

ให้ท�ำงำนได้รำบรื่น และแก้ไขสถำนกำรณ์ได้ทันท่วงทีหำกมีกรณี

ฉุกเฉินเกิดขึ้น ข้อสุดท้ำยซึ่งส�ำคัญไม่แพ้กันคือ 3) ทบทวนภายหลัง 

เพรำะข้อสังเกต และสิ่งผิดพลำดล้วนเป็นประสบกำรณ์ที่ท�ำให้เกิด

กำรเรียนรู้ กำรวิเครำะห์ ทบทวน จะท�ำให้เกิดกำรปรับปรุงคุณภำพ

งำนครั้งต่อไป และสำมำรถเลือกหยิบบทเรียนมำใช้ได้อย่ำงถูกที่ถูก

เวลำ

ตอนที่ 2พรรณพิมล กิจไพฑูรย์  

สำานักพิมพ์ ส.ส.ท.

จัดระเบียบเอกสาร = จัดการชีวิต

เทคนคิการจดัการเอกสาร เวลา ความคดิ 

เพือ่งานและชีวติทีป่ระสบความส�าเรจ็

โดย Sanctuary Publishing Inc.

แปลโดย ศิริลักษณ์ ศิริมาจันทร์

ลดพิเศษส�ำหรับคุณ !!  
สำมำรถใช้โค้ด TPANEWS30T

ใช้ได้ถึง 29 ก.พ. 63 เท่านั้น

สั่งซื้อหนังสือได้ที่ https://www.tpabook.com/product/เทคนิคการจัดการเอกสาร/ 
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ด้วย
ควำมที่หนังสือแนวเตรียมสอบวัดระดับภำษำญี่ปุ่น

ของทำงส�ำนกัพมิพ์ภำษำและวฒันธรรมมอีอกมำค่อน

ข้ำงมำก หลำกหลำยซีรีส์ หลำกหลำยที่มำด้วยกัน ท�ำให้บำงครั้ง 

ผูอ่้ำนกต็ดัสนิใจเลอืกอ่ำนเลอืกใช้ไม่ถกู มหิน�ำซ�ำ้บำงซรีส์ีกแ็ยกย่อย

แต่ละระดับ N ออกเป็นทักษะต่ำงๆ ไม่ว่ำจะคันจิ ไวยำกรณ์ กำรอ่ำน 

กำรฟังหรือค�ำศัพท์ ท�ำให้จ�ำนวนรำยกำรยิ่งเยอะหนักขึ้นไปอีก 

จนบำงครั้งผู้อ่ำนก็ถำมมำอย่ำงส้ินหวังว่ำ มีหนังสือเล่มไหนที่รวมๆ 

ทักษะมำบ้ำงไหม เอำแบบคุ้มๆ หน่อย เพรำะเลือกไม่ถูกแล้ว...มีสิ

ครบั ขอแนะน�ำเป็นซรีส์ีนีเ้ลย TRY! เตรยีมสอบวดัระดบั JLPT รบัรอง

ว่ำตอบโจทย์แน่นอน

ความพยายามอยู่ที่ ไหน TRY! อยู่ที่นั่น
อาทิตย์ นิ่มนวล

สำานักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม

ซีรีส์นี้แบ่งออกเป็น 5 เล่ม เล่มละ 1 ระดับตั้งแต่ N5-N1 ซึ่ง

สิ่งที่เป็นจุดเด่นของหนังสือซีรีส์นี้ก็ คือ กำรรวมเอำทักษะต่ำงๆ ไว้ถึง 

3 ทกัษะในเล่มเดยีว ได้แก่ ไวยำกรณ์ กำรอ่ำน และกำรฟัง โดยเนือ้หำ

ภำยในเล่มจะแบ่งบทตำมสถำนกำรณ์สมมตหิลำกหลำยสถำนกำรณ์

ในรูปแบบของบทสนทนำขนำดสั้น และขนำดกลำงส�ำหรับอ่ำน 

และฟังเสยีงประกอบไปด้วย ก�ำกบัด้วยหวัข้อ できること ให้รูว่้ำเมือ่

เรียนบทนั้นๆ แล้วจะสำมำรถท�ำอะไรได้ หรือก็คือวัตถุประสงค์ของ

กำรเรียนในบทนั้นนั่นเอง แล้วหยิบเอำรูปไวยำกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับ

สถำนกำรณ์นั้นๆ มำอธิบำยในลักษณะของสรุปไวยำกรณ์ของ

สถำนกำรณ์และระดับนั้นๆ ทีละรูป พร้อมค�ำอธิบำยสั้นๆ ได้ใจควำม

ในหัวข้อ どう使う？ ก่อนจะปิดท้ำยแต่ละบทด้วยแบบฝึกหัดเพื่อ

TRY! เตรยีมสอบวดัระดับ JLPT N5

ผู้เขียน คณาจารย์สถาบันวัฒนธรรมแห่งเอเชีย (ABK)

ผู้แปล กองบรรณาธิการ ส�านักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม

ราคา 250 บาท (ซีดี MP3 1 แผ่น)

ISBN 978-974-443-582-8
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ประโยชน์อีกต่อหนึ่งของกำรใช้สมุดบันทึกตำรำงงำน 

นอกจำกใช้วำงแผนเป้ำหมำยในงำนประจ�ำวันแล้ว ยังใช้วำงแผน 

พักผ่อนส่วนตัวหรือท่องเที่ยวประจ�ำปีก็ได้ หลำยคนเข้ำใจผิดว่ำใน

ตำรำงงำนก็ต้องมีแต่เรื่องงำน แต่กำรใส่เป้ำหมำยส่วนตัวระยะใกล้ 

หรือใส่ควำมฝันในชีวิตระยะยำว จะเป็นกำรกระตุ้น และสร้ำงแรง

จูงใจในกำรท�ำงำน ซึ่งถือเป็นเทคนิคที่ดีในกำรจัดตำรำงเวลำ

ส่วนสมุดโน้ตทั่วไป ท่ีบำงคนพกไว้เล่มเดียวก็เอำอยู่ จริงๆ 

แล้วเหมำะส�ำหรับใช้บันทึกข้อมูลที่เป็นรำยละเอียด โดยดึงข้อมูล

ส�ำคัญจำกสมุดบันทึกตำรำงงำนมำเขียน และเรียบเรียงใหม่ เหมือน

ไดอำร่ีส่วนตวัทีเ่ป็นแหล่งสะสมข้อมลูทีเ่ป็นประโยชน์ต่องำน ใช้บนัทกึ

ข้อผดิพลำดตลอดจนวธิแีก้ไขปัญหำนัน้ๆ ข้อดขีองกำรเขยีนบนัทกึจะ

ช่วยเพิ่มทักษะในกำรเรียบเรียง และจัดล�ำดับควำมคิด สำมำรถค้น

พบข้อสรปุใหม่ และสดุท้ำยจะกลำยเป็นแหล่งรวบรวมไอเดยีทีน่�ำไป

ต่อยอดแผนงำนหรือใช้แก้ปัญหำอื่นๆ ได้ในอนำคต 

...รู้ถึงข้อดีอย่างนี้แล้ว คนที่ไม่เคยใช้ ขอให้มีติดตัวไว้สักเล่ม 

แน่นอน จะใช้แอปพลิเคชั่นแล้วน�าข้อมูลเหล่านี้ปรับใช้ก็ได้เช่นกัน

แต่ส�ำหรับมือใหม่ที่ยังเริ่มต้นไม่ถูก ไม่รู้ว่ำควรบันทึกข้อมูล

อะไรบ้ำง หรอือำจใช้อยู่แล้วแต่รูสึ้กว่ำยังได้ประโยชน์จำกมนัไม่เตม็ที่ 

ค้นหำค�ำแนะน�ำดี ๆ  เพิ่มเติมได้ใน “เทคนิคการจัดการเอกสาร เวลา 

ความคิด เพื่องาน และชีวิตที่ประสบความส�าเร็จ” หนังสือที่ตีพิมพ์

แล้วกว่ำ 300,000 เล่มในญี่ปุ่น ได้รับกำรแปลจ�ำหน่ำยทั้งในจีน 

เกำหลี ไต้หวัน กำรันตีด้วยข้อมูลจำกพนักงำนมืออำชีพตัวจริง ที่ใช้

เทคนิคกำรจัดกำรเหล่ำนี้ในกำรจัดระเบียบงำน และชีวิตให้ง่ำยขึ้น 
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TRY! เตรยีมสอบวดัระดับ JLPT N4

ผู้เขียน คณาจารย์สถาบันวัฒนธรรมแห่งเอเชีย (ABK)

ผู้แปล กองบรรณาธิการ ส�านักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม

ราคา 265 บาท (ซีดี MP3 1 แผ่น)

ISBN 978-974-443-592-7

TRY! เตรยีมสอบวดัระดับ JLPT N3

ผู้เขียน คณาจารย์สถาบันวัฒนธรรมแห่งเอเชีย (ABK)

ผู้แปล เมธี ธรรมพิภพ

ราคา 265 บาท (ซีดี MP3 1 แผ่น)

ISBN 978-974-443-596-5

TRY! เตรยีมสอบวดัระดับ JLPT N2

ผู้เขียน คณาจารย์สถาบันวัฒนธรรมแห่งเอเชีย (ABK)

ผู้แปล เมธี ธรรมพิภพ

ราคา 275 บาท (ซีดี MP3 1 แผ่น)

ISBN 978-974-443-583-5

TRY! เตรยีมสอบวดัระดับ JLPT N1

ผู้เขียน คณาจารย์สถาบันวัฒนธรรมแห่งเอเชีย (ABK)

ผู้แปล ปิยะนุช วิริเยนะวัตร์

ราคา 275 บาท (ซีดี MP3 1 แผ่น)

ISBN 978-974-443-595-8

ตรวจสอบควำมเข้ำใจไวยำกรณ์ที่เพิ่งได้

เรียนก่อนหน้ำนี้อย่ำง やってみよう！ ส่วน

ที่ท้ำยเล่มก็จะมีดัชนี และตำรำงรวบรวม

ไวยำกรณ์ พร้อมเฉลย สคริปต์ และค�ำแปล

สครปิต์ สิง่ทีพ่เิศษอกีอย่ำงส�ำหรบัระดบั N5-

N4 กค็อื ทีท้่ำยเล่มจะมแีนวข้อสอบวดัระดบั

ภำษำญี่ปุ่นให้ด้วย ซึ่งหน้ำตำจะคล้ำยคลึง

กับข้อสอบที่ใช้ในกำรสอบจริง ช่วยสร้ำง

ควำมคุ้นเคย และเตรียมพร้อมก่อนที่จะไป

เจอกับกำรสอบจริงๆ

โดยภำพรวม ซีรีส์ TRY! เตรียมสอบ

วัดระดับ JLPT เป็นหนังสือท่ีเหมำะส�ำหรับ

ทบทวนควำมรูก่้อนสอบในระยะเวลำไม่นำน

มำก ด้วยควำมท่ีเนื้อหำส้ัน กระชับ แต่อัด

แน่นด้วยกำรฝึกทักษะพร้อมๆ กันได้ถึง 3 

ทักษะคือ ไวยำกรณ์ กำรอ่ำน และกำรฟัง 

สำมำรถเลือกอ่ำนตำมระดับที่เหมำะสมกับ

ตัวเองได้เลยตั้งแต่ N5-N1 ใครที่ต้องกำร

หนังสือที่คุ ้มค่ำ คุ้มรำคำ และคุ้มเวลำ ก็

อยำกให้ลองอ่ำนซีรีส์ TRY! เตรียมสอบวัด

ระดับ JLPT กันดูนะครับ สำมำรถหำซื้อได้

ตำมร้ำนหนังสือทั่วไป ศูนย์หนังสือ ส.ส.ท. 

ทั้ง 2 สำขำ (สุขุมวิท 29 และพัฒนำกำร 18) 

และสั่งซื้อผ่ำนช่องทำงออนไลน์ท่ี www.

tpabook.com TPA
news


