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ฉบับ
ที่แล้วเล่าถึงเทคนิคข้อแรกในการจัดเก็บเอกสารที่

ท�ำได้ง่ายๆ พร้อมเคลด็ลบัทีช่่วยให้ท�ำได้อย่างต่อเนือ่ง

กันไปแล้ว ในฉบับนี้จะแนะน�ำเทคนิคอีก 2 ข้อ ที่ช่วยจัดการชีวิตของ

ชาวออฟฟิศให้ง่ายขึ้น

เทคนิคข้อท่ี 2 คือ การจัดเก็บอีเมล แต่ละวันบางคนอาจมี

อเีมลใหม่เข้ามาวนัละเป็นร้อยฉบบั และในกล่องจดหมายเข้ากม็อีเีมล

เก่าอยู่นับพันฉบับท�ำให้เสียเวลาค้นหาอีเมลที่ต้องการ ดังนั้นส่ิงที่

อยากแนะน�ำคือ การสร้างโฟลเดอร์ส�ำหรับจัดเก็บอีเมลแต่ละ

ประเภท และก่อนกลับบ้านในแต่ละวัน ให้จัดการแยกเก็บอีเมลตาม

โฟลเดอร์ที่ตั้งไว้ตามหัวข้องาน

วิธีนี้จะเป็นการทบทวน และสะสางงานประจ�ำวันไปในตัว 

ท�ำให้พร้อมรบัมอื และเตรยีมการส�ำหรบังานต่อไปวนัรุง่ขึน้ แต่ข้อควร

ระวังคือ อย่าแบ่งโฟลเดอร์ย่อยเกิน 3 ระดับ เพราะถ้ามากกว่านี้จะ

ซับซ้อนเกินไปท�ำให้ค้นหาได้ยาก (แม้จะมีฟังก์ชั่นส�ำหรับค้นหา

ก็ตาม) และการตั้งชื่อโฟลเดอร์ให้เป็นหมวดหมู่ค้นหาง่ายก็ส�ำคัญ

เช่นกัน ซึ่งเทคนิคนี้สามารถน�ำไปประยุกต์กับการจัดเก็บไฟล์งานได้

เช่นกัน

เทคนิคข้อสุดท้ายที่จะฝากไว้ คือ การจัดระเบียบชีวิตด้วย

สมดุบนัทกึตารางงาน (Schedule Planner) ก่อนอืน่อยากถามว่า คุณ

ใช้สมุดบันทึกตารางงานหรือเปล่า บางคนอาจใช้สมุดโน้ตธรรมดาที่

บันทึกทั้งนัดหมาย และจดรายละเอียดต่างๆ ไปด้วย ความจริงไม่ว่า

จะใช้แบบไหนก็ไม่ผิดอะไร หากสามารถตรวจสอบก�ำหนดการ และ

จัดการข้อมูลต่างๆ ได้อย่างรวดเร็วโดยไม่ผิดพลาด แต่ส�ำหรับผู้ที่

ต้องการจัดระเบียบข้อมูลให้ได้อย่างมืออาชีพ แนะน�ำให้ใช้แยกเล่ม

จะดีกว่า เพราะสมุดบันทึก 2 แบบนี้มีจุดเด่น และวิธีใช้ประโยชน์ 

ต่างกัน

สมุดบันทึกตารางงานเป็นกุญแจส�ำคัญที่ท�ำให้การด�ำเนิน

งานเป็นไปตามแผน ช่วยให้จดัสรรเวลางาน และเวลาส่วนตวัได้อย่าง

สมดุล ทั้งยังช่วยป้องกันความผิดพลาดด้วยการบันทึกปัญหาเดิม

ท�ำให้ไม่เกิดซ�้ำ และเมื่อน�ำมาทบทวนก็จะกลายเป็นโนว์ฮาวใหม่

ส�ำหรับงานต่อไปได้ 

ดังนั้นส�ำหรับคนที่ไม่ใช้สมุดบันทึกเลย จึงมักจัดล�ำดับความ

ส�ำคัญของงานไม่ได้ ส่งงานล่าช้าเป็นประจ�ำ ทั้งที่ท�ำงานล่วงเวลา

บ่อยแต่งานก็ไม่เสร็จ และที่ส�ำคัญ มักจะท�ำพลาดในเรื่องเดิมซ�้ำๆ

วิธีใช้สมุดบันทึกตารางงานให้ได้ประโยชน์เต็มที่มี 3 ข้อ คือ 

1) จดทันท ีข้อนี้ต้องท�ำให้เป็นนิสัย ไม่ว่าจะเป็นก�ำหนดการ ปัญหา 

หรือข้อสังเกตใดๆ เมื่อรู้แล้วต้องบันทึกทันทีเพื่อไม่ให้หลงลืม ถัดมา

คือ 2) หมั่นดูวันละหลายรอบ การตรวจดูก�ำหนดการบ่อยๆ จะช่วย

ให้ท�ำงานได้ราบรื่น และแก้ไขสถานการณ์ได้ทันท่วงทีหากมีกรณี

ฉุกเฉินเกิดขึ้น ข้อสุดท้ายซึ่งส�ำคัญไม่แพ้กันคือ 3) ทบทวนภายหลัง 

เพราะข้อสังเกต และสิ่งผิดพลาดล้วนเป็นประสบการณ์ที่ท�ำให้เกิด

การเรียนรู้ การวิเคราะห์ ทบทวน จะท�ำให้เกิดการปรับปรุงคุณภาพ

งานครั้งต่อไป และสามารถเลือกหยิบบทเรียนมาใช้ได้อย่างถูกที่ถูก

เวลา

ตอนที่ 2พรรณพิมล กิจไพฑูรย์  

สำ�นักพิมพ์ ส.ส.ท.

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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ด้วย
ความที่หนังสือแนวเตรียมสอบวัดระดับภาษาญี่ปุ่น

ของทางส�ำนกัพมิพ์ภาษาและวฒันธรรมมอีอกมาค่อน

ข้างมาก หลากหลายซีรีส์ หลากหลายที่มาด้วยกัน ท�ำให้บางครั้ง 

ผูอ่้านกต็ดัสนิใจเลอืกอ่านเลอืกใช้ไม่ถกู มหิน�ำซ�ำ้บางซรีส์ีกแ็ยกย่อย

แต่ละระดับ N ออกเป็นทักษะต่างๆ ไม่ว่าจะคันจิ ไวยากรณ์ การอ่าน 

การฟังหรือค�ำศัพท์ ท�ำให้จ�ำนวนรายการยิ่งเยอะหนักขึ้นไปอีก 

จนบางครั้งผู้อ่านก็ถามมาอย่างส้ินหวังว่า มีหนังสือเล่มไหนที่รวมๆ 

ทักษะมาบ้างไหม เอาแบบคุ้มๆ หน่อย เพราะเลือกไม่ถูกแล้ว...มีสิ

ครบั ขอแนะน�ำเป็นซรีส์ีนีเ้ลย TRY! เตรยีมสอบวดัระดบั JLPT รบัรอง

ว่าตอบโจทย์แน่นอน

ความพยายามอยู่ที่ ไหน TRY! อยู่ที่นั่น
อาทิตย์ นิ่มนวล

สำ�นักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม

ซีรีส์นี้แบ่งออกเป็น 5 เล่ม เล่มละ 1 ระดับตั้งแต่ N5-N1 ซึ่ง

สิ่งที่เป็นจุดเด่นของหนังสือซีรีส์นี้ก็ คือ การรวมเอาทักษะต่างๆ ไว้ถึง 

3 ทกัษะในเล่มเดยีว ได้แก่ ไวยากรณ์ การอ่าน และการฟัง โดยเนือ้หา

ภายในเล่มจะแบ่งบทตามสถานการณ์สมมตหิลากหลายสถานการณ์

ในรูปแบบของบทสนทนาขนาดสั้น และขนาดกลางส�ำหรับอ่าน 

และฟังเสยีงประกอบไปด้วย ก�ำกบัด้วยหวัข้อ できること ให้รูว่้าเมือ่

เรียนบทนั้นๆ แล้วจะสามารถท�ำอะไรได้ หรือก็คือวัตถุประสงค์ของ

การเรียนในบทนั้นนั่นเอง แล้วหยิบเอารูปไวยากรณ์ที่เกี่ยวข้องกับ

สถานการณ์นั้นๆ มาอธิบายในลักษณะของสรุปไวยากรณ์ของ

สถานการณ์และระดับนั้นๆ ทีละรูป พร้อมค�ำอธิบายสั้นๆ ได้ใจความ

ในหัวข้อ どう使う？ ก่อนจะปิดท้ายแต่ละบทด้วยแบบฝึกหัดเพื่อ

TRY! เตรยีมสอบวดัระดับ JLPT N5

ผู้เขียน	 คณาจารย์สถาบันวัฒนธรรมแห่งเอเชีย (ABK)

ผู้แปล	 กองบรรณาธิการ ส�ำนักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม

ราคา	 250 บาท (ซีดี MP3 1 แผ่น)

ISBN	 978-974-443-582-8
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ประโยชน์อีกต่อหนึ่งของการใช้สมุดบันทึกตารางงาน 

นอกจากใช้วางแผนเป้าหมายในงานประจ�ำวันแล้ว ยังใช้วางแผน 

พักผ่อนส่วนตัวหรือท่องเที่ยวประจ�ำปีก็ได้ หลายคนเข้าใจผิดว่าใน

ตารางงานก็ต้องมีแต่เรื่องงาน แต่การใส่เป้าหมายส่วนตัวระยะใกล้ 

หรือใส่ความฝันในชีวิตระยะยาว จะเป็นการกระตุ้น และสร้างแรง

จูงใจในการท�ำงาน ซึ่งถือเป็นเทคนิคที่ดีในการจัดตารางเวลา

ส่วนสมุดโน้ตทั่วไป ท่ีบางคนพกไว้เล่มเดียวก็เอาอยู่ จริงๆ 

แล้วเหมาะส�ำหรับใช้บันทึกข้อมูลที่เป็นรายละเอียด โดยดึงข้อมูล

ส�ำคัญจากสมุดบันทึกตารางงานมาเขียน และเรียบเรียงใหม่ เหมือน

ไดอาร่ีส่วนตวัทีเ่ป็นแหล่งสะสมข้อมลูทีเ่ป็นประโยชน์ต่องาน ใช้บนัทกึ

ข้อผดิพลาดตลอดจนวธิแีก้ไขปัญหานัน้ๆ ข้อดขีองการเขยีนบนัทกึจะ

ช่วยเพิ่มทักษะในการเรียบเรียง และจัดล�ำดับความคิด สามารถค้น

พบข้อสรปุใหม่ และสดุท้ายจะกลายเป็นแหล่งรวบรวมไอเดยีทีน่�ำไป

ต่อยอดแผนงานหรือใช้แก้ปัญหาอื่นๆ ได้ในอนาคต 

...รู้ถึงข้อดีอย่างนี้แล้ว คนที่ไม่เคยใช้ ขอให้มีติดตัวไว้สักเล่ม 

แน่นอน จะใช้แอปพลิเคชั่นแล้วน�ำข้อมูลเหล่านี้ปรับใช้ก็ได้เช่นกัน

แต่ส�ำหรับมือใหม่ที่ยังเริ่มต้นไม่ถูก ไม่รู้ว่าควรบันทึกข้อมูล

อะไรบ้าง หรอือาจใช้อยู่แล้วแต่รูสึ้กว่ายังได้ประโยชน์จากมนัไม่เตม็ที่ 

ค้นหาค�ำแนะน�ำดี ๆ  เพิ่มเติมได้ใน “เทคนิคการจัดการเอกสาร เวลา 

ความคิด เพื่องาน และชีวิตที่ประสบความส�ำเร็จ” หนังสือที่ตีพิมพ์

แล้วกว่า 300,000 เล่มในญี่ปุ่น ได้รับการแปลจ�ำหน่ายทั้งในจีน 

เกาหลี ไต้หวัน การันตีด้วยข้อมูลจากพนักงานมืออาชีพตัวจริง ที่ใช้

เทคนิคการจัดการเหล่านี้ในการจัดระเบียบงาน และชีวิตให้ง่ายขึ้น 
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TRY! เตรยีมสอบวดัระดับ JLPT N4

ผู้เขียน	 คณาจารย์สถาบันวัฒนธรรมแห่งเอเชีย (ABK)

ผู้แปล	 กองบรรณาธิการ ส�ำนักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม

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

ตรวจสอบความเข้าใจไวยากรณ์ที่เพิ่งได้

เรียนก่อนหน้านี้อย่าง やってみよう！ ส่วน

ที่ท้ายเล่มก็จะมีดัชนี และตารางรวบรวม

ไวยากรณ์ พร้อมเฉลย สคริปต์ และค�ำแปล

สครปิต์ สิง่ทีพ่เิศษอกีอย่างส�ำหรบัระดบั N5-

N4 กค็อื ทีท้่ายเล่มจะมแีนวข้อสอบวดัระดบั

ภาษาญี่ปุ่นให้ด้วย ซึ่งหน้าตาจะคล้ายคลึง

กับข้อสอบที่ใช้ในการสอบจริง ช่วยสร้าง

ความคุ้นเคย และเตรียมพร้อมก่อนที่จะไป

เจอกับการสอบจริงๆ

โดยภาพรวม ซีรีส์ TRY! เตรียมสอบ

วัดระดับ JLPT เป็นหนังสือท่ีเหมาะส�ำหรับ

ทบทวนความรูก่้อนสอบในระยะเวลาไม่นาน

มาก ด้วยความท่ีเนื้อหาส้ัน กระชับ แต่อัด

แน่นด้วยการฝึกทักษะพร้อมๆ กันได้ถึง 3 

ทักษะคือ ไวยากรณ์ การอ่าน และการฟัง 

สามารถเลือกอ่านตามระดับที่เหมาะสมกับ

ตัวเองได้เลยตั้งแต่ N5-N1 ใครที่ต้องการ

หนังสือที่คุ ้มค่า คุ้มราคา และคุ้มเวลา ก็

อยากให้ลองอ่านซีรีส์ TRY! เตรียมสอบวัด

ระดับ JLPT กันดูนะครับ สามารถหาซื้อได้

ตามร้านหนังสือทั่วไป ศูนย์หนังสือ ส.ส.ท. 

ทั้ง 2 สาขา (สุขุมวิท 29 และพัฒนาการ 18) 

และสั่งซื้อผ่านช่องทางออนไลน์ท่ี www.

tpabook.com TPA
news


