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 โอ้ย!!..ท างานจะไมท่นัอยูแ่ล้ว งานนีก็้เร่ง งานโน้นก็เร่ง หวัหน้างานเอาแตส่ัง่ สัง่ ท าไมท่นัแล้วจริง ๆ จะท างานไหน
ก่อนหลงัดี งานนัน้ก็อยากท า งานนีก็้อยากจะท า…..คณุเคยมคีวามรู้สกึเหลา่นีเ้กิดขึน้ไหม? เช่ือแนว่า่นา่จะมีหลายตอ่หลาย
คนที่มีความรู้สกึเหลา่นีเ้กิดขึน้ แล้วคณุจดัการกบังานของคณุอยา่งไร?…ปลอ่ยตามยถากรรม ท าเสร็จเมื่อไหร่ ก็เมื่อนัน้….. 
หรือคิดอยากจะหาแนวทางในการบริหารและจดัการงานของตนให้ส าเร็จ 

 ถ้าจะให้ดิฉนัแนะน า….ควรจะเป็นค าตอบที่สองมากกวา่…..การท่ีคณุได้รับมอบหมายให้ท างานหลายอยา่งในคราว
เดียวกนั นัน่เป็นสญัญาณทีด่ีที่บอกคณุให้รู้วา่….คณุยงัมีคณุคา่และมีความสามารถในการท างานให้กบั องค์กร…เพราะคงจะ
ไมม่ีหวัหน้าคนไหนที่จะมอบหมายงานให้กบัคณุท างานหากคณุเป็นคนท างาน ไมท่นัใจ และไมม่ปีระสทิธิภาพ/ประสทิธิผลใน
การท างาน….ดงันัน้คณุควรจะภาคภมูิใจและตัง้ใจท างานท่ีได้รับมอบหมายทกุอยา่งให้ดีที่สดุ….ประเด็นอยูท่ีว่า่ คณุจะบริหาร
และจดัการงานของคณุได้อยา่งไรเพื่อให้สามารถท างานได้ส าเร็จทนักบัความต้องการและความคาดหวงัของหวัหน้า 

 การจดัการและบริหารงานนัน้เป็นทกัษะที่สามารถฝึกได้ ไมใ่ชเ่ป็นความสามารถที่ตดิตวัคณุมาแตเ่กิด (พรสวรรค์)…
ดงันัน้คณุยงัมคีวามโชคดีอยูท่ีค่วามสามารถดงักลา่วสามารถพฒันาให้เกิดขึน้ได้โดยมาจากความตัง้ใจของคณุเอง (พรแสวง) 
…. ขอให้คณุเพียงแตฝึ่กอยา่งจริงจงัตามเทคนคิที่จะน าเสนอให้ตอ่ไปนี ้

ตรวจสอบงานทัง้หมด 
 ทกุเช้าก่อนเร่ิมท างาน ขอให้คณุส ารวจตรวจสอบงานทัง้หมดของคณุก่อนวา่มงีานทัง้หมดอะไรบ้างที่คณุจะต้องท า
บ้าง ซึง่อาจจะเป็นงานท่ีคัง่ค้างจากวนัก่อน หรือเป็นงานท่ีหวัหน้าคณุเคยพดูกบัคณุวา่อยากจะท า ทัง้นีข้อให้คณุเขียนงาน
ทัง้หมดของคณุใสไ่ดอาร่ี (ควรมวีนัท่ีก ากบัไว้ด้วย) ซึง่คณุควรพกไดอาร่ีติดตวัไว้เสมอ ตวัอยา่งเช่น 

วันที่ 9 ตุลาคม 2546 

• ฝึกสอนการจดัท า Job Description ให้กบัฝ่ายผลติ 
• ประสานงานกบัหวัหน้าศนูย์ขายเพื่อนดัหมายการฝึกสอน Job Description 
• วางแผนงบประมาณด้านก าลงัคน และคา่ใช้จ่ายตา่ง ๆ ของหนว่ยงาน 
• เข้าร่วมประชมุกบัคณะกรรมการจดัสวสัดิการของบริษัท 
• ตรวจสอบและลงลายมือช่ือผู้อนมุตัิในแบบฟอร์มขอฝึกอบรม 
• จดัท ารายงานผู้บริหารเก่ียวกบัคา่ใช้จ่ายของพนกังานในด้านสวสัดิการและผลตอบแทน 
• เตรียม Presentation สอนเร่ือง KPIs และ Competency ให้กบัพนกังานในบริษัทฯ 



จัดล าดบังานจากวันที่ต้องเสร็จ 
 เมื่อคณุรู้แล้ววา่มีงานอะไรบ้างที่คณุต้องท า คณุควรวเิคราะห์งานทัง้หมด โดยพจิารณาถึงความส าคญั และความ
จ าเป็นเร่งดว่นของงานทัง้หมด….ทัง้นีก้่อนที่คณุจะรับงานใด ๆ ก็ตาม คณุควรจะสอบถามหวัหน้าก่อนวา่งานในแตล่ะชิน้ต้อง
ท าให้เสร็จเมื่อไหร่ (อยา่ปลอ่ยให้เป็นค าถามทีค่าใจคณุ) …. แตถ้่าหวัหน้าคณุตอบวา่ "เสร็จเมื่อไหร่ ก็ให้สง่แล้วกนั"….เมื่อคณุ
เจอค าตอบในลกัษณะนี ้ขอให้คณุก าหนดวนัท่ีต้องเสร็จไว้ด้วยตวัคณุเอง หากคณุรู้วา่งานแตล่ะชีน้คณุต้องเสร็จเมื่อไหร่ ก็
เทา่กบัวา่คณุจดัล าดบัการท างานของคณุไปในตวั 
 
วันที่ 9 ตุลาคม 2546 วันที่เสร็จ วันที่ที่ก าหนดเอง 

 ฝึกสอนการจดัท า Job Description ให้กบัฝ่ายผลติ 
 ประสานงานกบัหวัหน้าศนูย์ขายเพ่ือนดัหมายการฝึกสอน Job Description 
 วางแผนงบประมาณด้านก าลงัคน และคา่ใช้จา่ยตา่ง ๆ ของหน่วยงาน 
 เข้าร่วมประชมุกบัคณะกรรมการจดัสวสัดิการของบริษัท 
 ตรวจสอบและลงลายม่ือชื่อผู้อนมุตัิในแบบฟอร์มขอฝึกอบรม 
 จดัท ารายงานผู้บริหารเก่ียวกบัคา่ใช้จา่ยของพนกังานในด้านสวสัดิการและผลตอบแทน 
 เตรียม Presentation สอนเร่ือง KPIs และ Competency ให้กบัพนกังานในบริษัทฯ 
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รีบเร่งท างานเพื่อการพัฒนา 
 คณุจะรู้วา่งานใดที่ต้องท าในวนันัน้จากการจดัล าดบังานของคณุเอง….หลงัจากนัน้ให้พจิารณาวา่งานใดควรท า
ก่อนหลงัในแตล่ะวนั…ขอแนะน าเคลด็ลบัในการท างานของคณุ…หากเป็นงานท่ีไมจ่ าเป็นต้องใช้เวลามากและไมต้่องมีการ
ติดตอ่กบัหนว่ยงานอื่นมากนกั คณุอาจท างานชิน้นัน้ก่อน…เพราะเมื่อคณุท างานชิน้หนึง่เสร็จ คณุจะมีความรู้สกึโลง่ใจ และ
ภมูิใจอยา่งบอกไมถ่กูเลยเชียว…ขอเพียงแตค่ณุมีข้อคดิในระหวา่งการท างาน ดงันี ้

• มุง่มัน่ท างานให้เสร็จเร็วที่สดุ ดีที่สดุ โดยคณุต้องท างานผิดพลาดให้น้อยที่สดุ เพื่อ 
• น าสง่มอบงานให้หวัหน้าของคณุโดยเร็วที่สดุเพื่อ 
• เสนอของานท่ีเพิ่มขึน้ ซึง่ควรจะเป็นงานท่ีสร้างมลูคา่ของตวัคณุจากหวัหน้าเพื่อ 
• เรียนรู้และพฒันาตนเองให้มากทีส่ดุและเร็วที่สดุเพื่อ 
• สร้างอนาคตที่สดใสในหน้าที่การงานของคณุเอง…… 

 ขอให้คณุคดิไว้เสมอวา่ หากคณุสามารถบริหารและจดัการงานของคณุได้เสร็จเร็วมากขึน้เทา่ไหร่ คณุจะยิง่มีโอกาส
ได้เรียนรู้และพฒันางานใหม ่ๆ อยูต่ลอดเวลา… อยา่ปลอ่ยให้โอกาสลอยไป….การท างานมากขึน้เทา่ไหร่ ยอ่มจะท าให้คณุมี
โอกาสเห็นและแก้ไขปัญหาได้มากขึน้เทา่นัน้….ขอให้คณุคิดไว้เพยีงแตว่า่ "ต้องท างานให้เสร็จเร็วขึน้ ความผิดพลาดต้องน้อย
หรือแทบจะไมม่ีที่ผิดเลย และสง่มอบงานให้หวัหน้าคณุทนัทีที่งานคณุเสร็จ" ….. บางคนมีความเช่ือที่ผิดเพราะคิดไปวา่ การ
ท างานเสร็จเร็วและไมผิ่ด ยอ่มจะท าให้มีโอกาสได้รับมอบหมายงานมากขึน้ ซึง่เทา่กบัวา่เป็นการสร้างภาระงานให้กบัตวัเอง 
หรือพดูง่าย ๆ วา่ "อยูด่ี ไมว่า่ดี …หาเร่ืองใสต่วัเองแท้ ๆ"…. สิง่เหลา่นัน้คือความเช่ือที่ผิดเพราะเป็นการบัน่ทอนความสามารถ



หรือศกัยภาพท่ีไมม่ขีีดจ ากดัในตวัคณุ และอีกอยา่งความเช่ือเหลา่นัน้เป็นการมองตวัเองเฉพาะปัจจบุนัเทา่นัน้ โดยไมไ่ด้
ค านงึถึงการพฒันาตนเองส าหรับอนาคตของตวัคณุเองเลย การเรียนรู้และพฒันาตนเองที่มากขึน้ยอ่มเทา่กบัวา่คณุได้เพิ่ม
มลูคา่ของความสามารถของตนเองให้มากขึน้ด้วยเช่นกนั…ขอให้คณุตระหนกัไว้ตลอดเวลาวา่--ความส าเร็จในการท างานใน
อนาคต….จะอยูท่ีค่ณุปทูางแหง่ชีวิตไว้อยา่งไร ทัง้นีค้วามสามารถและศกัยภาพของคณุจะเป็นสิง่ที่เพิ่มมลูคา่ของตวัคณุ
ส าหรับอนาคตทีค่ณุหวงัไว้ 

ประเมินความส าเร็จเพื่อจดัล าดับงานใหม่อกีครัง้ 
 หากในแตล่ะวนั คณุมีหวัใจทีเ่ป่ียมไปด้วยการท างานเพื่อการเรียนรู้และการพฒันาแล้ว ซึง่จะท าให้คณุรีบสะสางงาน
ทัง้หมดของคณุเอง และแนน่อนวา่งานบางอยา่งอาจต้องใช้ระยะเวลา หรืออาจพบปัญหาหรืออปุสรรคขึน้ หรืออาจมงีานอื่นที่
คณุไมไ่ด้คาดคิดมาก่อนเข้ามาแทรก…ซึง่จะท าให้การท างานของคณุเองไมเ่ป็นไปตามแผนการที่ตัง้ไว้…ขอจงอยา่ท้อถอย หรือ
เบื่อหนา่ยไปซะก่อน (หนทางแหง่ความส าเร็จ ยอ่มเตม็ไปด้วยขวากหนามเสมอ) …..ขอให้คณุตรวจสอบงานทัง้หมดที่คณุท า
ส าเร็จและไมส่ าเร็จ เพื่อคณุจะได้ประเมินวา่อะไรเป็นสาเหตทุีง่านของคณุไมเ่ป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด…หลงัจากนัน้
ขอให้คณุเร่ิมน างานทัง้หมดทีค่ณุท าไมส่ าเร็จมาวางแผนและหาแนวทางในการบริหารและจดัการงานของคณุเองตอ่ไป 

 ความสามารถในการบริหารและการจดัการงานของคณุเป็นทกัษะที่คณุสามารถฝึกฝนเองได้ ขอเพียงแตใ่ห้คณุมี
หวัใจของการพฒันาและการเรียนรู้อยูต่ลอดเวลา…และขอให้ตระหนกัอยูเ่สมอวา่ คณุท างานเพื่อความส าเร็จในอนาคตมิใช่อยู่
ที่ปัจจบุนั แต…่ปัจจบุนัจะเป็นหนทางหนึง่ทีค่ณุต้องเดินไปอยา่งไมห่ยดุยัง้เพื่อวา่วนัหนึง่คณุจะสามารถเดินไปยงัจดุหมายหรือ
ชยัชนะท่ีคณุต้องการ 
 
 
 
 


