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จะ
ดีแค่ไหนถ้าอยากรู ้ค�าศัพท์อะไรก็ได้รู ้ ...จะดีแค่ไหนถ้า 

ค�าศัพท์เหล่าน้ันรวมมาเป็นหมวดหมู่ให้ใช้งานง่าย...และจะดี

แค่ไหนถ้าเปิดหาค�าศัพท์ครั้งเดียวได้รู้มากถึง 3 ภาษา ! คอลัมน ์

เล่าเร่ืองหนังสือในฉบับนี้ขอน�าเสนอหนังสือซีรีส์ที่จะเป็นประโยชน์

มากๆ ส�าหรับผูเ้รียนภาษาจนี และภาษาเกาหลทีกุระดบั ไว้ใช้ส�าหรบั

ค้นหาค�าศพัท์ตามหมวดหมู ่น่ันก็คอื หนังสือซรีส์ี “ศพัท์หมวด” นัน่เอง

ครบั ปัจจบุันมอียูด้่วยกนั 2 เล่ม ได้แก่ “ศพัท์หมวด ไทย-จีน-องักฤษ” 

และ “ศัพท์หมวด ไทย-เกาหลี-อังกฤษ”

เนื้อหาภายในเล่มเป็นการรวบรวมค�าศัพท์ต่างๆ ที่มีโอกาส

พบเห็นหรือใช้งานในชีวิตประจ�าวันไว้มากมายกว่า 6,000 ค�า ผ่าน

การตรวจสอบจากผู้ทรงคุณวุฒิว่าถูกต้อง ทันสมัย และสามารถน�า

ไปใช้ได้ทนัท ีโดยแบ่งเป็นหมวดหมูก่ว่า 48 หมวด ไม่ว่าจะเป็นหมวด

ทั่วๆ ไปอย่าง สัตว์ สีสัน ร่างกาย อาชีพ กีฬา และงานอดิเรก เป็นต้น 

ไปจนถึงหมวดที่เฉพาะทางมากขึ้นอย่าง การบริหารธุรกิจ การเงิน 

และการธนาคาร ทรัพยากรธรณี การเมืองการปกครอง เป็นต้น และ

ที่พิเศษสุดส�าหรับหนังสือในซีรีส์ “ศัพท์หมวด” ก็คือ ผู้อ่านสามารถ

เรยีนรูค้�าศพัท์ได้ถงึ 3 ภาษา ท้ังค�าศพัท์ภาษาไทย ภาษาจนีหรอืภาษา

เกาหลี และภาษาอังกฤษในเล่มเดียว ซึ่งในเล่ม “ศัพท์หมวด ไทย-

จีน-อังกฤษ” จะมีเสียงอ่านภาษาจีน หรือที่เรียกว่า “พินอิน” ให้ด้วย 

เพื่อความสะดวกในการออกเสียงให้ถูกต้อง ส่วนเล่ม “ศัพท์หมวด 

ไทย-เกาหลี-อังกฤษ” จะมีถอดเสียงอ่านภาษาเกาหลีเป็นภาษาไทย

ให้ด้วย (หรือที่เราเรียกว่า ภาษาคาราโอเกะ นั่นแหละครับ) หมดห่วง

เรือ่งการอ่านค�าศัพท์ใหม่ๆ ในแต่ละหมวดไปได้เลย นอกจากนี ้ผูอ่้าน

ที่อาจจะไม่สะดวกนึกว่าค�าศัพท์ค�านี้จะอยู่ในหมวดอะไร แล้วจะหา

ค�าศัพท์เจอหรอืเปล่า ทีท้่ายเล่มก็จะมดัีชนคี�าศัพท์ทีเ่รยีงตามค�าศพัท์

ภาษาไทยไว้ให้ส�าหรับการค้นหาได้อย่างสะดวก และรวดเร็วมาก 

ยิง่ขึน้ไปอกี สรรพคณุดงีามมากมายประดามขีนาดนี ้จะไม่อยากมไีว้

ครอบครองสักเล่มเชียวเหรอครับ รับรองว่าคุ้มค่าคุ้มราคาแน่นอน

และภายในปี 2558 นี้ถ้าไม่มีอะไรผิดพลาด เราอาจจะได ้

ยลโฉมของ “ศัพท์หมวด ไทย-ญี่ปุ่น-อังกฤษ” กันนะครับ รอติดตาม

กันให้ดีๆ กับทุกช่องทางของเรา ไม่ว่าจะ Website (tpapress.com) 

Facebook (tpapress) หรือ Instagram (@tpapress) สะดวกช่อง

ทางไหนก็ติดตามจากช่องทางนั้นเลยครับ
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ถ้าการทำางานในแตล่ะวนัของคณุเปน็เชน่นี้

เสียเวลามากมายค้นหาเอกสารหรือไฟล์งาน แต่ไม่
พบ, ต้องยกเลิกนัดส่วนตัวเพื่อเอาเวลาไปทํางาน, ส่งงาน
ไม่ทันกําหนด, มัวแต่ยุ่งเพราะงานจุกจิก จนต้องทํางานใหญ่
แบบลวกๆ, พลาดคําสั่งซื้อจากลูกค้า เพราะไม่อ่านเอกสาร
แฟกซ์ทันทีที่ได้รับ, เบิกค่าใช้จ่ายไม่ได้ เพราะทําใบเสร็จรับ
เงินหาย, ทําผิดพลาดเรื่องเดิมซ้ําซาก (จนไม่น่าให้อภัยอีก 
ต่อไป) 

เมื่อแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้แล้ว คุณก็เลิกใส่ใจ 
คดิว่าเป็นเร่ืองเลก็น้อย เพราะใครๆ กท็�าผดิพลาดได้เสมอ แต่
ถ้าปัญหาเลก็ๆ เหล่านีส่้งผลกระทบกบังานส�าคญั กอ็าจกลาย
เป็นเรือ่งใหญ่หรอือาจกระทบต่อชวีติส่วนตวั และชวีติครอบครวั เพราะ
คุณต้องใช้เวลามากขึ้นในที่ท�างานเพื่อแก้ไขความบกพร่องหรือผิด
พลาด และเรื่องที่แย่ยิ่งกว่านั้นก็คือ อาจส่งผลต่อความไว้วางใจท่ี 
ผู้บังคับบัญชามีต่อคุณ คงไม่แปลกหากเขาจะคิดว่า แม้แต่งาน 
เล็กๆ คุณก็ยังจัดการไม่ได้ ถ้าง้ันคุณก็คงยังไม่พร้อมท่ีจะรับผิดชอบ 
“งานใหญ่”  

แต่คุณสามารถแก้ไขปัญหาต่างๆ ข้างต้นได้ ด้วย 59 เทคนิค
ง่ายๆ ที่ช่วยป้องกันปัญหาในการท�างานได้ถึง 85% ในหนังสือเรื่อง 
“เทคนคิการจดัการเอกสาร เวลา ความคดิ เพือ่งาน และชวีติทีป่ระสบ
ความส�าเร็จ” หนังสือเล่มนี้ขายในญี่ปุ่นได้เกือบ 300,000 เล่ม และยัง
ได้รับการแปลเป็นภาษาอื่นในอีก 3 ประเทศมาแล้ว ได้แก่ จีน เกาหลี 
และไต้หวัน

จดุเด่นของหนงัสอืเล่มนี ้คอืเป็นการรวบรวมข้อมลูจากวธิที�างาน
จริงของเหล่าพนกังานทีป่ระสบความส�าเรจ็ในบรษิทัชัน้น�าหลายแห่งใน
ญีปุ่น่ เช่น Dentsu, JTB, Bandai, KOKUYO S&T, Nomura Real Estate 
Development ซึ่งเคล็ดลับความส�าเร็จของคนที่ท�างาน “เป็น” และ 
“ทาํงานเก่ง” ดงักล่าว “ไม่ใช่พรสวรรค์” แต่เป็นความสามารถทีพ่ฒันามา
จากการฝึกฝนวิธีการบริหารจัดการงาน และเวลาของตนเองอย่างมี
ประสทิธภิาพ ฉะนัน้ หากคณุได้เรยีนรูว้ธีิการจากหนังสือเล่มน้ีและน�าไป
ใช้ก็สามารถเพิม่ประสทิธภิาพการท�างานได้เช่นกนั

 เทคนคิการจดัการในหนงัสอืเล่มนีเ้กีย่วข้องกบั 3 สิง่หลกัๆ คือ 
เอกสาร เวลา และความคิด 

เนือ้หาส่วนแรก เทคนิคการจดัการเอกสาร แนะน�า 20 เทคนคิ
การจัดพื้นที่ท�างานที่ช่วยให้รู้ว่าเอกสารต่างๆ เก็บอยู่ที่ไหน รวมทั้งยัง
แนะน�าวธิจีดัการเอกสารอืน่ๆ ทีเ่กีย่วข้อง ได้แก่ ไฟล์งานในคอมพวิเตอร์ 
อีเมล เอกสารแฟกซ์ ใบเสร็จรับเงิน และนามบัตร การจัดการสิ่งต่างๆ TPA

news

เหล่าน้ีอาจดูเหมือนเป็นเรื่องเล็กๆ แต่ถ้าคุณลองคิดว่าแค่เสียเวลา
ค้นหาเอกสาร ทุกวันท�างาน วันละ 10 นาที ตลอดท้ังปี จะรวมเป็นเวลา
มากแค่ไหน ดังนั้น เพียงแค่ไม่ต้องเสียเวลาค้นหา ก็เท่ากับลดเวลา
ท�างานที่สูญเปล่าได้มากมาย  

ส่วนที ่2 เทคนคิการจัดการเวลา แนะน�า 19 หลกัการจดบนัทกึ
ในสมดุตารางเวลา เพือ่วางแผนจัดสรรเวลาในการด�าเนนิงาน จัดล�าดบั
ความส�าคัญ จัดการก�าหนดการต่างๆ ช่วยให้ท�างานเสร็จทันตาม
ก�าหนดส่งงานอย่างถกูต้อง ฉบัไว ใช้เวลาได้อย่างมปีระสทิธภิาพ ไม่ต้อง
หัวปั่นเพราะงานล้นมือ และมีเวลาของตนเองมากขึ้น ซึ่งเป็นหลักการ
ที่ประยุกต์ใช้กับอุปกรณ์ได้หลากหลาย เช่น ปฏิทิน สมาร์ทดีไวซ์

และส่วนที่ 3 เทคนิคการจัดการความคิด แนะน�า 20 เทคนิค
การจดบันทึก วิธีง่ายๆ เพื่อสะสมข้อมูล ไอเดีย และการจัดการข้อมูล 
ที่บันทึกเพื่อให้ค้นหาภายหลังได้สะดวก ซึ่งจะช่วยพัฒนาทักษะการ
เรียบเรียง และการถ่ายทอดความคิด การจดบันทึกไอเดียต่างๆ และ
ข้อผดิพลาดในอดตี จะเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนงานใหม่ และช่วย
ให้ไม่ท�าผิดพลาดเรื่องเดิมซ�้าซาก

เนื้อหาในหนังสือเล่มนี้อาจดูเหมือนเป็นเรื่องพื้นฐาน แต่คน
ท�างานไม่ควรมองข้าม เพราะเป็นวิธีง่ายๆ ที่ช่วยป้องกันปัญหาในการ
ท�างานได้จรงิ เรยีกได้ว่าเป็นคูม่อืการท�างาน (หรอืใช้สอนงานพนกังาน
ใหม่ ถ้าคุณเป็นหัวหน้างานที่ไม่มีเวลาสอนอย่างละเอียด) โดยไม่ต้อง
ใช้วธิ ี“คอยดกูารท�างานของรุน่พี”่ หรอื “ต้องรอให้มคีนสอน” หรอื “ลอง
ผิดลองถูก” ด้วยตัวเองอีกต่อไป 

แล้วที่ท�างานของเราก็จะได้ปลอดคนที่มีข้อแก้ตัวว่า “คน
ธรรมดากท็�าผดิพลาดกนัได้” และมแีต่คน “ท�างานเป็น” ทีจ่ะพฒันาไป
เป็น “คนท�างานเก่ง” เป็นคนท่ีท้ังประสบความส�าเรจ็ในการท�างาน และ
มีชีวิตส่วนตัวที่มีคุณภาพ
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