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“ก่อน”  ลงมือท�ำ

01 กฎในการท�างานเร็วมีอยู่ 3 ข้อ 22

02 คนที่ท�างานเร็วจะ  “ลงมือท�า”  ทันท ี 24

03 ควรท�างานอย่างถูกต้องแม่นย�าตั้งแต่แรก 26

04 หา  “ขั้นตอนที่ใช้เวลามากที่สุด” 28

05 2 ครั้งแรกให้ใช้แรงท�าอย่างเต็มที่  ครั้งที่ 3 เป็นต้นไป
 ให้ใช้สมองคิดหาวิธีการที่มีประสิทธิภาพ 32

06 ไม่ควรตั้งเป้าว่าทุกงานต้องได้ 100 คะแนนเต็ม 34

บทที ่

1
งานจะเสร็จเร็วหรือช้า  ตัดสินกันตั้งแต่  
“ก่อน”  ลงมือท�า
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ส่งงำนทันตำมเดดไลน์

07 หาก  “ท�างานเสร็จไม่ทันเดดไลน์!”  ควรท�าอย่างไรด ี 38

08 แม้จะเป็นงานที่ท�าคนเดียว  
 แต่ก็ต้องก�าหนดระยะเวลาในการท�า 42

09 หากไม่ท�าตามสัญญา  ก็จะยิ่งตกที่นั่งล�าบาก 44
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2
“ความเร็วในการท�างาน”  เพ่ิมขึ้นได้
ด้วยการใช้เทคนิคจนติดเป็นนิสัย

อุปกรณ์ในกำรท�ำงำน

10 ใช้สมุดกราฟแบบสันห่วงในแนวนอน 48

11 เลิกพูดว่า  “อ๊ะ  ลืมไปเลย!”  ได้ด้วยการใช้สมุดโน้ต 52

12 ใช้ปากกาที่จดโน้ตได้เร็ว 58

13 การ  “จัดเตรียม”  ที่ช่วยลดเวลา
 ในการเลือกเสื้อสูทให้เหลือ 0 วินาท ี 62
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อีเมล์

14 จ�าไว้ว่าต้องอ่านอีเมล์  “แค่ครั้งเดียว”  เท่านั้น 64

15 การเขียนค�าทักทายว่า  “ขอบคุณคุณ ○○ 
 ที่ท�างานหนัก”  ท�าให้เสียเวลา 3 วินาท ี 66

16 ใช้ฟังก์ชันคัดแยก  “อีเมล์ที่ไม่ส�าคัญ”  โดยอัตโนมัต ิ 68

17 ใช้ฟังก์ชันในการใส่ชื่อผู้รับ  ▶  แนบไฟล์ 
 ▶  ส่งอีเมล์  เป็นประจ�าจนคล่อง 70

18 ไม่ลืมอีเมล์งานที่ต้องท�า  
 โดย  “ท�าเครื่องหมายว่ายังไม่ได้อ่าน” 72

19 หลีกเลี่ยงไม่ให้แถบเลื่อนปรากฏขึ้นมา
 โดยการเขียนอีเมล์สั้น ๆ 74

กำรจัดท�ำเอกสำร

20 “การเขียนโครงร่างด้วยมือ”  มีความส�าคัญ
 ถึง 80 เปอร์เซ็นต์ในการจัดท�าเอกสาร 76

21 สร้าง  “โฟลเดอร์”  ส�าหรับเก็บ
 เอกสารดี ๆ ในคอมพิวเตอร ์ 78

22 สร้าง  “รูปแบบมาตรฐาน”  ให้กับเอกสารของตัวเอง 80

23 ปรับแต่งแถบเครื่องมือด้วยตัวเอง 82

24 แอบดูเอกสารที่ออกมาจากเครื่องปริ๊นต์ 84
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ปุ่มลัด

25 ไม่ใช้เมาส ์ 86

26 ปุ่มลัด 6 ปุ่มที่ควรจ�าให้ได ้ 88

27 วิธีการย้ายเคอร์เซอร์อย่าง  “รวดเร็ว” 92

28 ปุ่มลัด Alt คือ  “ปุ่มเทพ” 96

เอกซ์เซล

29 “เทคนิคลับ”  ของโปรแกรมเอกซ์เซล
 ที่แม้แต่ชาวต่างชาติถึง 80 เปอร์เซ็นต์ก็ไม่รู้จัก 98

30 คัดลอกและวางสูตรค�านวณผลรวม
 ลงในช่องเซลล์ 1,000 แถวในชั่วพริบตา 102

31 4 สุดยอดเทคนิคการใช้ฟังก์ชัน
 ส�าหรับคนที่รู้สึกว่า  “ฟังก์ชันเป็นเรื่องยุ่งยาก” 106

32 ใช้สูตรเพื่อให้สะดวกยิ่งขึ้น 110

33 ป้องกันความผิดพลาดร้ายแรง  
 โดยใช้สูตรส�าหรับการตรวจสอบบัญชี 114SAMPLE
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3
“ความเร็วของทีม”  เพ่ิมขึ้นได้
ด้วยการปรับกลไกการท�างาน

ก�ำจัดเวลำในกำรรอคอย

34 ก�าจัด  “เวลาในการรอคอย”  ออกไปให้มากที่สุด 118

35 ตัดสินใจและเริ่มลงมือท�าในทันท ี 120

36 วิธีเข้าพบหัวหน้าที่เจอตัวยาก 124

37 ควรตอบกลับอีเมล์ทุกฉบับว่า  
 “รับทราบ”  อยู่เสมอ 126

38 รู้ความเร็วในการท�างานของอีกฝ่าย  
 โดยใช้  “ฟังก์ชันตรวจสอบการเปิดอ่านอีเมล์”   128

39 จัดการ  “เรื่องที่ต้องน�ากลับไปตรวจสอบ”  
 ให้หมดไป 130

40 อีเมล์ไปบอกว่า  “ถ้ากลับมาที่โต๊ะแล้ว
 ช่วยมาหาด้วย” 132

41 ตั้ง  “กฎ 24 ชั่วโมง”  ในการตอบอีเมล ์ 134SAMPLE



กำรถ่ำยทอดข้อมูล

42 สรุปเนื้อหาลงในกระดาษขนาด A4 เพียง  “1 แผ่น” 136

43 หากใช้  “แผนภาพ”  ก็จะใช้เวลา
 ถ่ายทอดเพียง 1 วินาที 138

44 วางกระดาษและปากกาสีเตรียมไว้บนโต๊ะ 140

45 น�าเสนอข้อมูลให้เหมาะกับระดับของอีกฝ่าย 144

กำรมอบหมำยงำน

46 “ลิง”  ของลูกน้อง  ต้องให้ลูกน้องแบกรับไว้เอง 146

47 งานที่มอบหมายให้มักจะไม่เสร็จ
 จนกว่าจะใกล้ถึงเดดไลน ์ 148

48 ก�าหนด  “จุดตรวจสอบ”  ในระหว่างการท�างาน 150

49 เมื่อถูกถามว่า  “ควรท�ายังไงดี”  
 ให้ตอบไปว่า  “แล้วคุณคิดว่าควรท�ายังไงล่ะ” 152

กำรประชุม

50 ก�าหนดผู้เข้าร่วมการประชุมให้เหมาะสม 154

51 ควร  “แจ้ง”  เวลาจบการประชุม
 ก่อนการประชุมทุกครั้ง 156
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52 เมื่อไม่ได้ข้อสรุปจากการถกเถียงกัน  
 ให้เขียนแผนภาพบนไวต์บอร์ด 160

53 หากยังเตรียมตัวไม่เรียบร้อย  
 ให้ยกเลิกการประชุมทันท ี 162

54 ค�ากล่าวที่ว่า  “ทุกคนในที่ประชุม
 ควรพูดแสดงความคิดเห็น”  นั้นไม่ถูกต้อง 164
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4 จัดการ  “เวลาที่มีอยู่อย่างจ�ากัด”

กำรใช้เวลำว่ำง

55 ใช้ฟีเจอร์โฟน 168

56 ปิดกั้นสิ่งยั่วยุทุกอย่าง 170

57 เล็งหาต�าแหน่งที่ดีที่สุดบนรถไฟ! 172

58 ตัดสินใจอย่างชัดเจนว่าจะ  “นั่ง”    
 หรือ  “ไม่นั่ง”  บนรถไฟ 174

59 พกพา  “สมุดโน้ตกับปากกา”  ติดตัวไปด้วยเสมอ 176

60 เมื่อมีเวลาท�างานไม่พอ  ให้ตัดสินใจว่า  
 “จะลดเวลาในการท�ากิจกรรมใดได้บ้าง” 178
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กำรมีสมำธิจดจ่อ

61 หา  “หลุมหลบภัย”  ส�าหรับตัวเอง 180

62 ค�าว่า  “ท�าแบบนี้ไปก่อน”  
 หรือ  “ท�าแบบนี้ไปชั่วคราว”  คือค�าต้องห้าม 184

63 ไม่พูดว่า  “งานยุ่งมาก” 186

64 ไม่เก็บเอกสารหรืออีเมล์เอาไว้ข้ามคืน 188
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5
“ความเร็วในการคิด”  เพ่ิมขึ้นได้
ด้วยการใช้เฟรมเวิร์ก

กำรรับข้อมูล

65 รับข้อมูลที่เป็น  “ข้อเท็จจริง”  
 ไม่ใช่สมมุติฐานหรือความคิดเห็น 192

66 เปลี่ยน  “มุมมอง”  “ขอบเขตการมอง”  
 และ  “ต�าแหน่งการมอง”  เพื่อหาข้อเท็จจริง 196

67 “ค�าถามกว้าง ๆ”  และ  “ค�าถามเจาะลึก”  
 จะช่วยให้ค้นพบต้นเหตุของปัญหา 200
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68 การ  “ตั้งข้อสงสัย”  ให้รอบด้าน
 จะช่วยไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 204

69 อย่าดูแค่  “ตัวเลขสุทธิ”  เพียงอย่างเดียว 206

70 ให้ความส�าคัญกับการเขียนเพื่อให้เข้าใจอย่างลึกซึ้ง 210

“เฟรมเวิร์ก”  ที่ใช้ ในกำรคิด

71 ไม่คิดโดยเริ่มจากศูนย์  แต่ใช้  “เฟรมเวิร์ก” 212

72 [เฟรมเวิร์ก ①]  มอง  “ภาพรวม”  
 โดยใช้เฟรมเวิร์ก  MECE 214

73 [เฟรมเวิร์ก ②]  “วางโครงสร้าง”  สิ่งต่าง ๆ    
 โดยใช้เฟรมเวิร์กพีระมิด 216

74 [เฟรมเวิร์ก ③]  เฟรมเวิร์กส�าหรับแก้ไขปัญหา 220

75 เฟรมเวิร์กที่สร้างได้ด้วยการขีดเส้นแกน 2 แกน 224

บทส่งท้ำย  231

ประวัติผู้เขียน 233SAMPLE
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◉	เทคนิคการท�างานเปรียบเสมือน  

 “กล่องด�า”

หนังสือเล่มนี้จะแนะน�ำเทคนิคที่ช่วยเพิ่มควำมเร็ว 

ในกำรท�ำงำน  ซึ่ง  “ใคร ๆ กส็ำมำรถน�ำไปใช้ได้ในทนัท”ี

“คนที่ท�ำงำนช้ำ”  ท�ำงำนล่วงเวลำทกุวนัแต่งำนไม่เสรจ็

สกัท ี กบั  “คนที่ท�ำงำนเรว็”  ซึ่งดูเหมอืนมเีวลำเหลอืเฟือและ

สร้ำงผลงำนออกมำได้เรื่อย ๆ  มอีะไรที่แตกต่ำงกนัอย่ำงนั้น

หรือ  โดยทั่วไปแล้วคนท�ำงำนมัก  “ต้องกำรเพิ่มควำมเร็ว 

ในกำรท�ำงำน”  แต่ไม่รูว่้ำจะเรยีนรูท้กัษะและเทคนคิที่ช่วยให้

ท�ำงำนเรว็ขึ้นได้จำกที่ไหนครบั

เหตุผลก็เพรำะควำมแตกต่ำงของ  “คนที่ท�ำงำนช้ำ 

และคนที่ท�ำงำนเรว็”  เป็นสิ่งที่เรำมองเหน็ได้  แต่กระบวนการ

ที่ท�าให้  “ท�างานช้า”  และ  “ท�างานเร็ว”  เป็นสิ่งที่เรา

มองไม่เห็น  จึงเป็นเรื่องยากที่จะเรียนรู้และท�าตามได้   

บทน�ำ
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นี่ตรงกับทฤษฎี  “กล่องด�ำ”  ในทำงวิทยำศำสตร์ที่ระบุว่ำ 

เรำจะเห็นเพียงสิ่งที่ถูกใส่เข้ำไปในกล่องและผลลัพธ์  โดย 

ไม่สำมำรถรูไ้ด้ว่ำภำยในกล่องนั้นมกีระบวนกำรท�ำงำนอย่ำงไร  

ตวัอย่ำงเช่น  กำรใช้ปุ่มลดัของคอมพวิเตอร์ที่เรำรู้แค่เพยีงว่ำ

เมื่อกดใช้งำนแล้วจะได้ผลลัพธ์อย่ำงไร  ใคร ๆ ก็รู้กันดีว่ำ 

กำรใช้ปุ่มลัดเป็นเทคนิคที่ช่วยให้ท�ำงำนได้เร็วขึ้น  แต่มีคน 

ส่วนน้อยที่ใช้เทคนิคนี้  ในขณะที่คนที่ท�ำงำนเร็วจะใช้ปุ่มลัด

มำกมำยจนน่ำตกใจ  ที่น่ำเสยีดำยกค็อื  เขำไม่ได้สอนวธิใีช้

ปุ่มลดัต่ำง ๆ ให้กบัคนอื่นครบั

คนที่ใช้ปุ่มลัดจะท�ำงำนเร็วกว่ำคนที่ไม่ใช้ปุ่มลัดอย่ำง

แนน่อน  ถงึแมก้ำรใช้ปุม่ลดัแต่ละครั้งจะช่วยให้ท�ำงำนเรว็ขึ้น

ไม่กี่วินำที  แต่ถ้ำใช้ปุ่มลัดหลำย ๆ ครั้งเข้ำ  ก็จะช่วยให้

ท�ำงำนเรว็ขึ้นอย่ำงมำกเลยล่ะครบั

ยิ่งเรำท�ำงำนมำนำนมำกเท่ำไหร่  คนที่คอยชี้แนะ   

“วิธีท�ำงำนที่มีประสิทธิภำพ”  ให้กับเรำก็จะยิ่งลดน้อยลง   

นั่นท�ำให้คนจ�ำนวนไม่น้อยยังคง  “ท�ำงำนช้ำไม่เปลี่ยน”   

เพรำะ  “ท�ำงำนช้ำจนตดิเป็นนสิยั”  หรอื  “คดิช้ำจนตดิเป็น

นสิยั” 

ในทำงกลับกัน  คนที่ท�างานเร็วจะปรับใช้เทคนิค

การท�างานต่าง ๆ อยู่เสมอ  และมองว่าเทคนิคเหล่านั้น

เป็นแค่  “เทคนคิธรรมดา ๆ ทัว่ไป”  จงึไม่ได้แบ่งปันให้

กับคนอื่น  

SAMPLE
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อนัที่จรงิผมตระหนกัได้ว่ำตวัเองมวีธิกีำรท�ำงำนแตกต่ำง

จำกคนอื่นกเ็พรำะมเีพื่อนร่วมงำนพูดกบัผมบ่อย ๆ ว่ำ  “เอ๊ะ  

ใช้วิธีนั้นถึงท�ำงำนได้เร็วเหรอ”  นั่นท�ำให้ผมรู้ตัวว่ำตัวเอง 

ค่อนข้ำงเป็น  “พวกคลั่งควำมเร็ว”  อยู่เหมือนกัน  และแม้

จะรู้ตัวว่ำท�ำงำนเร็ว  แต่ตอนนั้นก็เข้ำใจมำตลอดว่ำทุกคน

ท�ำงำนด้วยวธิเีดยีวกนักบัผม

◉ “รู้หรือไม่รู้เทคนิค”  กับ  “ใช้หรือไม่ใช้เทคนิค”  

 คือสิ่งที่ท�าให้เกิดความแตกต่าง

 ด้านความเร็วในการท�างาน

ผมเข้ำท�ำงำนในบรษิทั  IBM  ประเทศญี่ปุน่ในต�ำแหน่ง

วศิวกรไอท ี จนถงึตอนนี้กท็�ำอำชพีนี้มำเป็นระยะเวลำ 14 ปี

แล้ว  ซึ่งหน้ำที่ส่วนใหญ่ของผมคอืกำรควบคมุโปรเจกต์พฒันำ

ระบบต่ำง ๆ

ปัจจบุนัผมเปน็หวัหน้ำทมีโปรเจกต์พฒันำระบบ  VLSI  

(Very Large-Scale Integration)  ที่มคีวำมซบัซ้อนสูง  ซึ่งในทมี

มทีั้งลกูน้องชำวญี่ปุน่และชำวจนีท�ำงำนร่วมกนัอยูห่ลำยร้อยคน  

ก่อนที่ผมจะมำรบัช่วงต่อทมีนี้  ควำมคบืหน้ำและคณุภำพงำน

ภำยในโปรเจกต์อยู่ในระดับท้ำยแถว  แต่พอผ่ำนไปปีกว่ำ 

ผลงำนของทมีกก็้ำวกระโดดมำอยู่ในระดบัแนวหน้ำ

SAMPLE
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ตอนที่เข้ำมำควบคุมทีมใหม่ ๆ  ผมพบว่ำกำรท�ำงำน

ของทมีค่อนข้ำงช้ำกว่ำก�ำหนดกำร  จงึครุน่คดิอย่ำงหนกัว่ำจะ

ท�ำอย่ำงไรให้ท�ำงำนได้อย่ำงรวดเรว็และมปีระสทิธภิำพสูงสดุ  

เพื่อให้งำนเสร็จทันตำมก�ำหนดกำร  เพราะหากทีมท�างาน

ชา้แบบนี้ไปเรื่อย ๆ  ก็ไม่มทีางที่จะเสร็จทนัก�าหนดการ

ได้อย่างแน่นอน

นอกจำกนี้  ตัวผมเองก็ต้องเข้ำร่วมกำรประชุมตั้งแต่

เช้ำจนถึงดึกดื่น  ต้องแจกแจงงำนให้ลูกน้องหลำยร้อยคน 

ในทีมอย่ำงรวดเร็วและถูกต้องแม่นย�ำ  ทั้งยังต้องคอยแก้ไข

ปัญหำเร่งด่วนที่เกดิขึ้นในแต่ละวนั  ในสภำพเช่นนี้ผมจงึต้อง

ปฏวิตัทิมีครั้งใหญ่โดยน�ำเทคนคิกำรท�ำงำนต่ำง ๆ มำใช้  เพื่อ

ให้ทั้งงำนของตัวเองและงำนของทีมที่มีสมำชิกหลำยร้อยคน

เสรจ็สิ้นอย่ำงรวดเรว็  ด้วยเหตนุี้  ทมีของผมจงึกลำยเป็นทมี

ที่ท�ำงำนได้รวดเรว็และสร้ำงผลงำนตดิอนัดบัต้น ๆ

หำกมองแค่ผลงำนของผมเพยีงอย่ำงเดยีว  คณุกอ็ำจ

คิดว่ำผมใช้เทคนิคยำก ๆ ที่คนทั่วไปไม่สำมำรถน�ำไปใช้ได้  

แต่ที่จริงแล้วผมแค่ใช้  “เทคนิคเล็ก ๆ น้อย ๆ ที่ไม่ว่ำใครก ็

ท�ำตำมได้”  ซึ่งบรรดำคนที่ท�ำงำนเรว็ที่ผมพบเจอต่ำงรูจ้กัและ

น�ำมำประยกุต์ใช้กนัทั้งนั้น
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◉	เพราะงานคือ  “ภาระ”  

 จึงอยากท�าให้เสร็จเร็ว ๆ 

ในหนังสือเล่มนี้มีเทคนิคที่คุณสำมำรถน�ำไปใช้ได้เมื่อ

รู้สกึว่ำ  “ท�ำงำนไม่ทนัเดดไลน์แล้ว  จะท�ำยงัไงด”ี  เพรำะถงึ

ทกุคนจะรู้กนัดอียู่แล้วว่ำ  “ต้องท�ำงำนให้เสรจ็ตำมเดดไลน์”  

“ไม่ควรผดัวนัประกนัพรุง่”  หรอื  “อย่ำเสยีควำมมุง่มั่นในกำร

ท�ำงำน”  แต่ควำมจริงแล้วคนเรำไม่สำมำรถท�ำแบบนั้นได้

ตลอดเวลำ

อนัที่จรงิผมกเ็ป็นแค่คนธรรมดำที่ชอบเล่นเกมจนดกึดื่น  

ที่แย่กว่ำนั้นก็คือ  ทุกเช้ำผมจะรู้สึกอยำกนอนต่อแม้จะแค่ 

หนึ่งนำทกีย็งัด ี แถมยงัชอบดื่มเบยีร์สดุ ๆ จนถงึขั้นที่เคยคดิ

จะเลิกแต่ก็เลิกไม่ได้  เพรำะฉะนั้นคนขี้เกียจอย่ำงผมจึงต้อง

ค้นหำเทคนิคที่ช่วยให้ท�ำงำนเสร็จเร็ว  เพื่อจะได้มีเวลำท�ำ 

สิ่งที่ตัวเองชอบ  ซึ่งเป็นเทคนิคที่คุณก็สำมำรถท�ำตำมได้ 

ไม่ยำก  

เทคนิคต่ำง ๆ ที่ผมน�ำเสนอในหนังสือเล่มนี้เกิดจำก 

ควำมคิดที่ว่ำ  “เพราะงานคือภาระ  จึงอยากท�าให้เสร็จ

เร็ว ๆ ”  และ  “เพราะงานคือภาระ  จึงไม่อยากเปลือง

เวลาไปกับการท�างานโดยเปล่าประโยชน์”

SAMPLE



20

ผมเข้ำใจ  “คนธรรมดำ”  ที่เหมอืนกบัผมที่ไม่สำมำรถ  

“ท�ำงำนแบบขอไปท”ี  ได้  และต้องทุม่เทอย่ำงเตม็ที่เพื่อสร้ำง

ผลงำนออกมำ  หำกหนงัสอืเล่มนี้เป็นประโยชน์กบัคณุ  กไ็ม่มี

อะไรที่จะท�ำให้ผมมคีวำมสขุมำกไปกว่ำนี้แล้วครบั 

คเิบะ โทโมะยูกิ

SAMPLE
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