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ค ำน ำ 
 
 สิ่งที่จะท าให้คุณอยู่รอดและปลอดภัยในออฟฟิศที่เต็มไปด้วย
มรสมุพดักระหน ่าแทบทุกวนั คงเป็นอะไรไปไม่ไดเ้ลยนอกเสียจากการที่คณุ
จะตอ้งเป็น ‘มือโปร’ หรือ ‘มืออาชีพ’ ในการท างานที่คณุก าลงัรบัผิดชอบอยู่
ให้ได้ สาเหตุเพราะเมื่อคุณอยู่ในระดับมือโปรแล้ว คุณจะสามารถดูแล      
งานหลัก  จัดการงานช่ วย  และบริหารสถานการณ์ เ ฉพาะหน้า                          
ไดอ้ย่างคล่องแคล่ว ไม่ว่าคุณจะมีกองงานตรงหนา้อยู่เต็มมือ มีใครสักคน
มาขอความช่วยเหลือ หรือก าลังเกิดเหตุการณค์ับขันขึน้ คุณก็จะสามารถ
รบัมือและหาวิธีบริหารจดัการที่ลงตวัเพื่อสรา้งความพึงพอใจใหก้บัทุกฝ่าย 
 ไม่เพียงเท่านี ้มือโปรยังถือเป็นมือหนึ่งในการอ่านสถานการณ์
ตรงหนา้ไดช้ดัเจนที่สดุ เนื่องจากพวกเขาจะอ่านเกมออกว่า ‘คู่สนทนา หรือ
วงสนทนาก าลังมีความตอ้งการอะไรอยู่? ’ ส่งผลใหพ้วกเขาสามารถเลือก
น าเสนอทางเลือก ขอ้เสนอ หรือขอ้ตกลงที่สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของ     
คู่สนทนา หรือวงสนทนาอย่างไม่หลงประเด็น จุดนี ้เองจึงท าให้มือโปร     
สามารถปิดจบทุกการดีล หรือการเจรจาต่อรองครัง้ส าคญัได ้
 รวมถึงถ้าเกิดเหตุขัดข้องใด ๆ หรือเกิดสถานการณ์เฉพาะหนา้       
ที่มือโปรตอ้งจัดการ พวกเขาจะสามารถวิเคราะห์ปัญหา หาสาเหตุ และ
เสนอวิธีการแก้ไขปัญหาได้ตรงจุด ประกอบกับหากเกิดข้อผิดพลาด               
บางประการขึ ้น พวกเขาจะพร้อมยืดอกรับผิดชอบและไม่เลือกการ              
โยนความผิดไปใหผู้อ่ื้นตอ้งรบัแทน ตลอดจนมือโปรยังเป็นแก๊งคนท างาน           
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ในออฟฟิศที่มีความโปร่งใสและไวว้างใจได ้เพราะว่าพวกเขาจะไม่ปิดบัง
ข้อมูลกับทีมงาน และมักสื่อสารอัปเดตความคืบหน้าในการท างาน          
เป็นระยะเพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว ้
 ที่ส  าคัญมือโปรจะหมั่ น เ รียน รู้และพัฒนาตนเองอยู่ เ สมอ               
โดยผ่านทางการฝึกฝนทักษะเก่าให้แม่นย าและเพิ่มพูนทักษะใหม่                  
ที่จ  าเป็นอยู่ เสมอ จึงท าให้ฝีมือในการท างานของพวกเขาถูกอัปเกรด           
ขึน้เรื่อย ๆ ต่อใหวิ้ธีการท างานที่พวกเขาท าอยู่จะดีอยู่แลว้ก็ตาม แต่มือโปร      
จะไม่หยุดสังเกต พัฒนา และปรับปรุงวิธีการท างานให้ดีขึ ้นกว่าเดิม         
เพื่อที่พวกเขาจะไดส้รา้งสรรคผ์ลงานชัน้ดีที่มีมาตรฐานออกมา 

หนังสือ ที่ท างานเป็นยิ่งกว่าสนามรบ 2: อัปเลเวลใหคุ้ณสู่มือโปร 
ถูกเขียนขึน้จากความตั้งใจของผูเ้ขียนที่ได้ผ่านประสบการณ์การท างาน
และการพัฒนาทักษะส าคัญ (Essential Ski l ls) ให้กับชาวออฟฟิศ               
ในองคก์รชัน้น ามากกว่า 15 ปี ซึ่งเทคนิคและวิธีการอัปเลเวลใหก้ับตนเอง
ส าหรับชาวออฟฟิศของหนังสือเล่มนี ้ ผู ้ เ ขียนได้ถอดบทเรียนจาก
ประสบการณ์ตรงของตนเองที่ไดเ้คยประสบมา และเชื่อมโยงเทคนิค หรือ
วิธีการพัฒนาทักษะใหม่ที่ใช้ได้ผลจริงจากในชั้นเรียนและหน้างานจริง      
ของผูเ้รียนโดยตรง ซึ่งไดน้ าไอเดียดงักล่าวมาแบ่งปันใหผู้อ่้านไดร้่วมเรียนรู ้    
ท าความเข้าใจ และตกผลึกไอเดียใหม่ เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนา      
ทุกทักษะส าคัญที่จ าเป็นต่อการท างานในออฟฟิศที่แสนว้าวุ่นไปด้วย        
กองงานมหาโหด ผูค้นที่ตอ้งรบัมือ และเหตกุารณค์บัขนัที่ยากเกินคาดเดา 

หนงัสือเล่มนีไ้ดท้ าการแบ่งเนือ้หาออกเป็น 3 ส่วน ไดแ้ก่ 
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สนามรบที่  1: มหากาพย์งานล้นมือ  มุ่งเน้นการมองภาพรวม       
และท าความเข้าใจทุกงานที่ต้องท าในออฟฟิศ พร้อมเทคนิคการรับมือ     
และจดัการงานที่ไดร้บัมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

สนามรบที่ 2: ทักษะที่ตอ้งมีติดตัว มุ่งเน้นการเรียนรู้และพัฒนา
ทกัษะส าคญั (Essential Skills) ในการท างาน สู่การยกระดบัฝีมือใหต้นเอง
อีกขัน้ ผ่านเทคนิคและวิธีการฝึกฝนทุกทกัษะส าคญัไดด้ว้ยตนเองในทุกวนั 

สนามรบที่  3: โลกยังคงหมุนรอบออฟฟิศ  มุ่งเน้นการสะท้อน       
ภาพเหตุการณ์ที่เกิดขึน้จริงในออฟฟิศไม่เว้นแต่ละวัน เพื่อให้สามารถ
วิเคราะห์ ประเมิน จัดการ และรับมือกับทุกเหตุการณ์เฉพาะหน้า                       
อย่างมืออาชีพ 

ทั้งนี ้ผู ้อ่านสามารถเลือกอ่านเนือ้หาในส่วนใดก่อนก็ได้ จะเลือก
อ่านตามหัวขอ้ที่ตนเองสนใจ หรือจะอ่านเนือ้หาตามล าดบัจากส่วนที่ 1-3     
เพื่อเรียนรูแ้ละอปัเลเวลในทุกมิติใหต้นเองอย่างเป็นระบบ 

สุดท้ายแล้วไม่ว่า  ‘คุณจะเป็นใคร ’ หรือ ‘มีฝีมือในการท างาน           
อยู่ในระดับไหน? ’ คุณก็สามารถก้าวขึ ้นสู่การเป็นมือโปรของออฟฟิศ          
ไดเ้ช่นกนั โดยที่คุณจะตอ้งเริ่มตั้งเป้าหมายกบัตนเองก่อนว่า ‘คุณตอ้งการ
เ ป็นมือโปร ’  และต่อจากนั้นคุณคงจะต้องฝึกฝนตนเองอย่างหนัก                   
ทั้งการพัฒนาฝีมือในการท างาน การเพิ่มทักษะใหม่ใหท้ันโลก และการ
เรียนรูท้ี่จะปรบัตวัใหไ้วกบัทุกสถานการณใ์นสนามรบที่มีชื่อว่า ‘ออฟฟิศ’  

ขอใหค้ณุโชคดี! 
Candy 
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ถึง...คณุวยัท างานที่แสนฮึกเหิม 
 
ถ้ำคุณรู้สึกว่ำ ทุกวันน้ีงำนคุณยุ่งมำกจริงๆ 
เช่ือเถอะวันพรุ่งน้ี หรือวันต่อๆ ไป 
งำนคุณจะยุ่งมำกกว่ำน้ีอีก 
สู้สิ...คนเก่ง! 
 
ดว้ยความปรารถนาด ี
The Office Survivor 
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01 

งำนท่ีท ำเป็นประจ ำ 
 
 
“งานอะไรที่คุณท าเป็นประจ าทุกวัน?” เชื่อว่าคุณคงมีค าตอบผุดขึน้มา      
ในหัวแบบรวดเร็วไม่หยุด คุณคงนึกออกไดใ้นทันทีถึงสิ่งที่คุณต้องท าอยู่
ทุกวี่ทุกวนั แถมคณุยงัสามารถท างานเหล่านัน้ดว้ยความคล่องตัวขัน้สูงสุด        
ก็แน่ล่ะเพราะงานที่ท าเป็นประจ าทุกวัน คุณท าพวกมันจนชินมือไปหมด
แบบไม่ตอ้งสืบ เห็นดว้ยไหม? 
 โดยปกติ ง านที่ ท า เ ป็ นป ระจ า ของคุณมัก เ ป็ น ง านหลัก                      
ตามภาระหน้าที่ในต าแหน่งงานของคุณ ส่งผลให้คุณมีความรู้ ทักษะ               
และความช านาญในการท างานดังกล่าวเป็นอย่างมาก คุณถึงสามารถ
จดัการกบักองงานเหล่านีไ้ดไ้ม่ยากเย็น หรืออาจจะเรียกไดว่้า คณุสามารถ
ด าเนินการจัดการพวกมันใหเ้สร็จสิน้ไดด้ังใจนึก ถ้าหากคุณไม่มีงานด่วน 
หรืองานแทรกอ่ืน ๆ เขา้มาขดัจงัหวะกลางคนั  
 วิ ธีการจัดการกับงานที่ท าเป็นประจ าให้ราบรื่นในทุกวัน คือ          
คุณควรก าหนดเป้าหมายการท างานของคุณในทุกเชา้ว่า วันนี ้งานหลัก        
ที่คุณตอ้งท าเป็นประจ าจะตอ้งท าเสร็จสิน้กี่ชิน้ หรือมีงานชิน้ใดที่ก าลงัจะ
ใกล้ถึงก าหนดส่ง คุณจะต้องรีบจัดการงานเหล่านั้นก่อน เพื่ อที่คุณ              
จะสามารถส่งงานชิน้นัน้ไดต้ามนดัหมาย และไม่ตอ้งไปขอเลื่อนวันส่งงาน
กบัหวัหนา้ที่เคารพ หรือทีมงานคนอ่ืน ๆ ใหวุ้่นวายแต่อย่างใด 
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 อีกอย่างคุณควรสังเกตและเก็บบันทึกระยะเวลาที่คุณใชใ้นการ
ท างานที่คุณท าเป็นประจ าต่องานหนึ่งชิน้ของคุณว่าอยู่ที่เท่าใด เพื่อให้        
คุณสามารถประเมินและคาดคะเนระยะเวลาในการจัดท างานชิน้นั้น         
ในเวลาที่คุณตอ้งก าหนดระยะเวลาส าหรบัการท างานโปรเจกตใ์หม่ หรือ    
ใชส้  าหรบัต่อรองกบัทีมงาน หากมีงานด่วนแทรกเขา้มาแบบไม่ทนัตัง้ตวั 
 นอกจากนี้คุณควรหมั่นปรับปรุง หรือพัฒนาวิธีการด าเนินการ       
ในการท างานที่ท าเป็นประจ า เพื่อที่คุณจะสามารถท างานที่แสนคุน้เคย      
ใหเ้สร็จไดไ้วขึน้และเร็วขึน้ ซึ่งคุณอาจจะเริ่มจากการสังเกตว่า ขั้นตอนใด   
ในการท างานที่ท าเป็นประจ าของคุณนั้นมีความล่าชา้ หรือมีจุดผิดพลาด  
ซ  า้ ๆ ที่ท าใหคุ้ณตอ้งเสียเวลาในการจัดการอยู่บ่อย ๆ และถ้าคุณหาเจอ      
ก็ขอใหคุ้ณเริ่มมองหาวิธีแก้ไข หรือปรบัปรุงการด าเนินงานเฉพาะจุดทนัที 
ไม่แน่ว่าหลังจากที่คุณใชวิ้ธีการใหม่มาด าเนินการท างาน คุณจะสามารถ
ท างานไดร้วดเร็วขึน้และลดขอ้ผิดพลาดที่เคยเกิดขึน้ไม่ใหเ้กิดขึน้ซ  า้อีกได ้
 เครื่องมือที่จะช่วยใหคุ้ณแก้ไข หรือปรบัปรุงการท างานเฉพาะจุด   
ได้ดีขึน้ คงหนีไม่พ้นการเลือกใชเ้ทคโนโลยีอย่างง่ายที่ภายในหน่วยงาน 
หรือองคก์รมีอยู่มาใชใ้หเ้กิดประโยชนส์ูงสุด หรืออาจเป็นแหล่งทรพัยากร            
ที่คุณสามารถเข้าถึงได้ ถ้าคุณสามารถเลือกเครื่องมือที่เหมาะสมมาใช ้         
ใหส้อดคลอ้งกับงานที่ท าเป็นประจ า คุณก็จะสามารถแก้ไขและปรับปรุง
วิธีการท างานของคณุใหด้ีขึน้อีกขัน้ 
 อย่างไรก็ตามใช่ว่าในทุกครัง้ของการปรบัปรุง หรือพัฒนาวิธีการ  
ด าเนินงานของคุณจะตอ้งใชเ้ทคโนโลยีเสมอไป ในบางครัง้คุณอาจจะแค่
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เพิ่มการจดบนัทึกดว้ยมือก่อนลงมือท างานจริง หรืออาจจะเพิ่มการจดัเรียง
เอกสารใหต้รงหมวดหมู่ก่อนลงมือปฏิบัติงานในขั้นตอนต่อไป ก็สามารถ
ช่วยลดความคลาดเคลื่อนของข้อมูลที่อาจจะตกหล่นได้ ดังนั้นถ้าหาก      
คุณต้องการปรับปรุง หรือพัฒนาขั้นตอนการด าเนินงานเฉพาะจุด             
ของตนเอง คณุควรสงัเกตจุดที่เกิดปัญหาใหด้ี จากนัน้จึงค่อยเลือกวิธีแก้ไข       
ที่ง่ายและตรงจุด เพื่อใหคุ้ณสามารถท างานที่ท าเป็นประจ าไดร้วดเร็วขึน้
กว่าที่เคยเป็น 
 
สรุปวิธเีอำตัวรอดจำกงำนท่ีท ำเป็นประจ ำ 
1. ก าหนดเป้าหมายในการท างานทกุเชา้ว่า งานที่ตอ้งท าเป็นประจ า 
    ตอ้งท าเสร็จสิน้กี่ชิน้ 
2. ถา้มีงานชิน้ใดใกลก้ าหนดส่ง ควรเร่งมือท างานชิน้นัน้กอ่น 
3. หมั่นสงัเกตและเกบ็บนัทึกระยะเวลาทีใ่ชท้ างานทีท่  าเป็นประจ า 
    ต่องานหนึ่งชิน้ เพื่อใชส้  าหรบัการวางแผนโปรเจกต ์หรอืต่อรองทีมงาน 
4. หมั่นปรบัปรุง หรือพฒันาวิธีการท างานใหร้วดเร็วขึน้ 
    ดว้ยการใชเ้ทคโนโลยี แหล่งทรพัยากร หรือวิธีการอย่างง่าย ๆ  
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02 

งำนท่ีถนัดและเช่ียวชำญ 
 
 
งานที่ถนัดและเชี่ยวชาญ ถือได้ว่าเป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ ทักษะ ฝีมือ       
และประสบการณ์ที่สะสมมาอย่างต่อเนื่อง จึงท าให้คุณกลายเป็นระดับ
มาสเตอรใ์นการท างานชิน้นั้นได้ คุณจะคิดได้ไว มีไอเดียต่อยอดได้เร็ว     
แถมการลงมือท าจริงมกัใชเ้วลาอนัสัน้อีกดว้ย 
 โดยปกติแลว้งานที่ถนัดและเชี่ยวชาญมักเป็นงานเฉพาะเจาะจง 
หรืองานที่ต้องใช้เครื่องมือพิเศษเข้ามาช่วยด าเนินการ เช่น ภาษา 
เทคโนโลยี ไอที กลยุทธ ์การออกแบบ การใชง้านหุ่นยนต ์การใชเ้ครื่องจกัร 
หรือการซ่อมบ ารุง ซึ่งงานในลักษณะนีคุ้ณจะตอ้งมีองคค์วามรูเ้ฉพาะตัว
และมีทักษะในเชิงปฏิบตัิการที่ลุ่มลึก เพื่อใหคุ้ณสามารถท างานทุกภารกิจ  
ที่ไดร้บัมอบหมายไดอ้ย่างลลุ่วงภายใตข้อบข่ายเวลาที่ก าหนดไว ้
 อีกทั้งหากงานที่คณุถนัดและเชี่ยวชาญดันเกิดปัญหาขึน้กลางคนั 
คุณมักจะแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าได้ว่องไวและจัดการทุกอย่าง           
ใหเ้ขา้ที่เขา้ทางไดร้วดเร็วตามประสบการณ์ก่อนหนา้ที่คุณไดเ้คยประสบ 
หรือพบเจอมา แต่หากปัญหาดงักล่าวเป็นปัญหาใหม่คณุไม่เคยเจอมาก่อน 
คณุก็จะสามารถหาวิธีการจดัการ หรือมีไอเดียดี ๆ ที่จะมาช่วยแกไ้ขปัญหา
เหล่านัน้ใหห้มดไปไดไ้ม่ยาก 
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 จุดที่น่าสงัเกตเกี่ยวกบังานที่คณุถนดัและเชีย่วชาญ คือ คณุจะรูล้ึก
และรู้จริง หรือเรียกง่าย ๆ ว่า รู้ครบและรู้รอบในทุกมิติของงานเหล่านั้น     
ด้วยเหตุเพราะคุณได้ใช้เวลาในการศึกษา เรียนรู้ และลงมือปฏิบัติจริง             
ด้วยตัวคุณเองมาอย่างต่อเนื่อง ท าให้คุณสามารถวิเคราะห์ภาพรวม       
ของงานได้ชัดเจน มองรายละเอียดได้ลงลึก และมองหาจุดระวัง  หรือ          
จุ ด เสี่ ย งที่ อาจจะ เกิ ดขึ ้น ได้  ประกอบกับคุณยัง ได้สะสมชั่ ว โมง                        
ในการท างานนี้มาแล้วหลายปี  ซึ่ งบางคนอาจจะท างานที่ถนัด                    
และเชี่ยวชาญมากกว่า 5 ปีขึน้ไปดว้ยซ า้ จึงไม่แปลกหรอกที่จะเรียกคุณว่า               
“มาสเตอรต์วัจริง!” 
 หากพดูถึงโปรเจกตใ์หม่ หรืองานทา้ทายชิน้ใหม่ที่มีความเชื่อมโยง
กับขอบข่ายงานที่คุณถนัดและเชี่ยวชาญโดยตรง บอกเลยว่าคุณแทบจะ   
ยิม้จนแก้มปริ เมื่อรู้ว่าตนเองจะได้ท างานชิน้นี ้เนื่องจากดว้ยความถนัด   
และความเชี่ยวชาญที่คณุมี คณุจะสามารถบริหารจดัการโปรเจกตใ์หม่ หรือ
งานท้าทายชิน้ใหม่ได้อย่างไม่ยากเย็นนัก หรือต่อให้คุณก าลังไอเดียตัน   
และไปต่อไม่ถูก คุณจะมีวิธีการในการหาไอเดียใหม่ ๆ เพื่อมารังสรรค์      
งานของคณุใหอ้อกมาเป๊ะและสดุปังเช่นเคย 
 ฉะนั้นหากคณุไดร้บัมอบหมายใหท้ างานที่คณุถนดัและเชี่ยวชาญ 
คุณคงสามารถรับมือและจัดการงานที่ได้รับมอบหมายได้เป็นอย่างดี
แน่นอน เพียงแต่ข้อระวังคือคุณจะต้องไม่กดดันตนเองมากจนเกินไป        
ทั้ งจากรายละเ อียดในเนื ้องาน หรือข้อจ ากัด เรื่ อง เวลา หากคุณ                
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ได้รับมอบหมายงานในช่วงเวลากระชั้นชิด ไม่อย่างนั้นอาจจะท าให้    
คณุภาพงานไม่เป็นไปตามที่คณุคาดหวงั  

ส่วนสิ่งที่คุณสามารถท าได ้คือ การแบ่งภาระงานชิน้ใหญ่ใหเ้ป็น
ภาระงานชิน้ย่อย หรือชิน้เล็กลง เพื่อใหค้ณุสามารถลงมือท างานที่คณุถนัด
และเชี่ยวชาญไปทีละขั้นตอนภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้คุณ           
วางแผนการด าเนินงานในภาระงานชิ ้นย่อยให้ชัดเจนและเริ่มทยอย             
ลงมือท าทีละขั้นตอนตามแผนที่วางไว้ คุณก็จะสามารถบรรลุเป้าหมาย   
ที่ตัง้ไวไ้ดต้ามแผน 

นอกจากนี้ในส่วนของปัญหา หรืออุปสรรคในการท างานที่ถนัด   
และเชี่ยวชาญ คุณควรที่จะจดบันทึกปัญหา หรืออุปสรรคที่คุณเคยเจอ
พรอ้มวิธีแก้ไข หรือจัดการไวด้ว้ย เพื่อที่คุณจะไดม้ีคลังไอเดียสะสมเอาไว ้
ถา้หากคณุตอ้งเจอปัญหา หรืออปุสรรคที่คลา้ยกนัซ า้อีกในอนาคต คณุก็จะ
มีคู่มือวิธีแก้ไขปัญหาไว้ดูทบทวนที่พร้อมใช้จริงในทุกสถานการณ์                
ซึ่งคุณยังสามารถแบ่งปันเทคนิคและเคล็ดลับจากคู่มือวิธีแก้ปัญหา              
ให้เพื่อนในทีมของคุณได้เรียนรู้ไปด้วยกันก็ยิ่งดีใหญ่ ทีมงานของคุณ           
จะไดเ้ติบโตไปดว้ยกนั 
 
สรุปวิธเีอำตัวรอดจำกงำนท่ีถนัดและเช่ียวชำญ 
1. หากเกิดปัญหาขึน้ ใชค้วามรู ้ทกัษะ และประสบการณจ์ดัการ 
2. โปรเจกตใ์หม่ หรืองานทา้ทาย เชื่อมโยงไอเดยีเก่าและหาไอเดียใหมเ่สริม 
3. เลี่ยงการกดดนัตนเองมากจนเกินไป แตใ่หล้งมือท าเต็มที่ 
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4. ควรแบ่งภาระงานชิน้ใหญใ่หเ้ป็นชิน้ย่อย และลงมือท าอย่างเป็นขัน้ตอน 
5. หมั่นจดบนัทึกปัญหา หรืออปุสรรคที่เจอ พรอ้มวิธีแกไ้ขและจดัการ 
    ส าหรบัดทูบทวนเพื่อใชแ้กปั้ญหาที่หนา้งานและแบ่งปันใหท้ีมงานเรยีนรู ้
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03 

งำนด่วน ด่วนมำก และด่วนท่ีสุด 
 
 
“งานนี้ด่วนนะ...ท าให้พี่ก่อนเลย” ประโยคคุ้นหูที่ท าให้หลายคนถึงกับ       
สั่นสะท้านไปทั่วร่าง แต่ท าอะไรไม่ได้นอกจากพยักหน้าและตอบกลับ       
ด้วยเสียงสุภาพขั้นสุดว่า “ได้ค่ะ /ครับ” ซึ่งค าตอบนี้ช่างตรงข้ามกับสิ่งที่      
คณุก าลงัคิดอยู่ในใจเสียจริง หรือต่อใหค้ณุอยากจะพดูตอบดว้ยประโยคอ่ืน 
ดูเหมือนสมองของคุณก็ไม่อยากร่วมมือด้วย เหตุเพราะคนตรงหน้า          
ช่างมีอ านาจเหนือคณุจริง ๆ 
 งานที่ เหล่าชาวแก๊งออฟฟิศ หรือบุคลากรอันทรงคุณค่าของ           
ทุกบริษัทแทบจะเข็ดขยาดกันทุกวัน คงหนีไม่พน้งานที่มีชื่อว่า ‘งานด่วน’       
แต่ เวลางานด่วนพวกนี้มา พวกมันจะไม่ได้มาแค่ เวอร์ชันงานด่วน              
แบบปกติหรอก ส่วนใหญ่มันมักจะมาพร้อมกับค าว่า ‘ด่วนมาก ’ หรือ            
ไม่ ก็  ‘ด่ วนที่ สุด ’  และแน่นอน ว่า  คุณจะต้อง เ จอใครสักคน  หรือ                       
ใครอีกหลายคนทั้งจากในออฟฟิศ หรือนอกออฟฟิศอย่างลูกค้าสุดที่รกั       
ที่มกัเป็นขาประจ าของงานด่วนสดุพิเศษ จริงไหม? 
 ถา้ขึน้ชื่อว่างานด่วนแลว้ คณุคงไม่มีอะไรจะไปต่อกรกับพวกมันได ้
นอกเสียจากรีบท ามันใหเ้สร็จสิน้ และส่งคืนเจา้ของค าขอที่มาขอรอ้งคุณ     
แต่โดยดี ยิ่งคณุท าเสร็จไดไ้วเท่าไหร่ คณุก็จะหลดุพน้สถานการณเ์ร่งด่วนนี ้
เร็วเท่านัน้ ซึ่งคณุจะสามารถจดัการพวกมนัไดเ้ร็วสดุ ๆ  ก็ต่อเมื่อคณุมีทกัษะ
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ในการจัดการงานด่วนนั้นดว้ยสองมือของคุณ ดังนั้นสิ่งแรกที่คุณต้องรีบ
พิจารณาก่อนจะตกปากรับค างานด่วนของใครสักคน คุณต้องประเมิน
ศักยภาพของตนเองก่อนว่า ฝีมือของคุณมีพอที่จะท างานด่วนชิน้นั้น
หรือไม่?  

ถ้าหากคุณประเมินแล้วว่า ‘ฝีมือคุณไม่ถึง ’ คุณควรเจรจากับ           
ผู้มาร้องขอให้คุณช่วยสักตั้ง ไม่แน่ว่าถ้าพวกเขาเห็นด้วย คุณก็อาจจะ       
รอดพ้นเงื ้อมมือของงานด่วนชิ ้นนี ้ไปแบบหวุดหวิด แต่หากพวกเขา             
ดันเชื่ อมั่ นในฝีมือของคุณอยู่  คุณต้องรีบเอ่ยปากขอตัวอย่างงาน                
จากพวกเขามาดูสักหน่อย เพื่อที่คุณจะได้มีไกด์ไลน์ในการท างานด่วน       
ชิน้นัน้ใหม้ีคณุภาพตรงตามแบบฉบบัที่พวกเขาตอ้งการ 

ในทางกลบักนัหากงานด่วนที่พวกเขารอ้งขอ เป็นงานที่คณุมีทกัษะ
และความเชี่ยวชาญอยู่เต็มก าลัง คุณคงจะพอประเมินระยะเวลาในการ
ด าเนินการ หรือจัดการงานด่วนใหพ้วกเขาได้คร่าว ๆ ว่า คุณจะสามารถ
ท างานด่วนที่พวกเขามารอ้งขอไดเ้สร็จสิน้เมื่อไหร่ ก็ขอใหคุ้ณแจง้ช่วงเวลา
ให้พวกเขาได้รับทราบ เพื่อให้พวกเขารู้สึกสบายใจขึ ้นว่า งานด่วน              
ของพวกเขาคณุจะดแูลและรบัผิดชอบพวกมนัอย่างดี ไม่ตอ้งเป็นห่วง! 

แต่ถา้ ณ เวลานัน้คณุก าลงัอยู่ในภาวะชุลมนุยุ่งเหยิงกบัการจดัการ
งานของตนเองที่มีความเร่งด่วนมากกว่างานด่วนที่ก าลงัเขา้มา คณุอาจจะ
ตอ้งต่อรองกับผูม้ารอ้งขอความช่วยเหลือสักเล็กนอ้ยก่อน ยิ่งถ้างานที่คณุ
ก าลังท าอยู่ เ ป็นงานที่ เจ้านายได้มอบหมายให้คุณท าและมีก าหนด              
ใกล้ส่งแล้ว กับงานด่วนชิน้ใหม่ที่เจ้านายเพิ่งมาแจ้งต่อหน้าคุณเมื่อครู่                  
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คุณสามารถให้เจา้นายเป็นคนช่วยตัดสินใจได้ว่า ‘คุณควรเลือกท างาน       
ชิน้ไหนให้ก่อน?’ เพราะท้ายที่สุดทั้งงานที่คุณก าลังท าอยู่และงานด่วน          
ที่เพิ่งมาใหม่นัน้ คุณก็ตอ้งน าไปส่งเจา้นายที่เคารพทั้งคู่นั่นเอง จึงเป็นการ     
ดีมากกว่าหากใหพ้วกเขาไดต้ดัสินใจเลือกดว้ยตนเองตัง้แต่แรก 

บางกรณีคุณอาจจะเจองานด่วนที่ทีมงาน ฝ่ายอ่ืน หรือลูกค้า       
ร้องขอให้ช่วยเหลือ แต่คุณเองก็ก าลังติดพันกับงานหลักของคุณเช่นกัน        
ทีนีค้ณุอาจจะตอ้งพิจารณาจากระยะเวลาที่คณุใชด้  าเนินการในการจดัการ
งานแต่ละชิน้ หากงานด่วนมีระยะเวลาท าที่สั้นกว่างานปัจจุบันที่คณุก าลงั
ท าอยู่  คุณสามารถเลือกสลับมาท างานด่วนก่อนได้ เมื่อท างานด่วน         
เสร็จเรียบรอ้ย จึงค่อยกลบัไปท างานหลกัที่คา้งอยู่  

แต่ถ้าคุณประเมินขอบข่ายเวลาในการท างานตรงหน้าที่ท าอยู่       
ของตนเองและพบว่าใช้เ วลาไม่มากนัก  หรือไม่ถึ ง  10-20 นาที                       
จะเสร็จเรียบร้อย คุณก็สามารถจัดการงานตรงหน้าให้เรียบร้อยก่อน         
แล้วจึงค่อยลงมือท างานด่วนที่ถูกร้องขอต่อเลย และคุณอย่าลืมแจ้ง        
พวกเขาไวด้ว้ยล่ะว่า “งานด่วนที่พวกเขาขอมาจะเสร็จช่วงไหน?” เพื่อให้
พวกเขาได้อุ่นใจไว้ก่อน มิฉะนั้นแล้วหากพวกเขาไม่เห็นคุณด าเนินการ       
ใหท้นัที พวกเขาอาจจะยิ่งหวั่นใจ แถมยงัคอยยืนจีค้ณุไม่หยุดอีกต่างหาก 
 
สรุปวิธเีอำตัวรอดจำกงำนด่วน ด่วนมำก และด่วนท่ีสุด 
1. วิธีการจดัการงานด่วนที่ดีที่สดุ คือ รีบท ามนัใหเ้สร็จและส่งคืนเจา้ของ 
2. ก่อนรบัปากช่วยงานด่วนใหพ้จิารณาว่า คณุมีฝีมือพอทีท่  างานด่วนไหม? 
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    -ถา้ไม่มีฝีมือ ใหแ้จง้กลบัเพื่อหาคนอ่ืนท าแทน หรือขอตวัอย่างงาน 
    -ถา้มีฝีมือ ใหค้  านวณระยะเวลาด าเนนิการและแจง้เวลาจดัส่ง 
3. หากคณุก าลงัชุลมนุกบังานตรงหนา้และมีงานด่วนเขา้มา 
    -ผูม้อบหมายคนเดียวกนั (เจา้นาย หรือหวัหนา้)  
     ใหผู้ม้อบหมายเลือกใหว่้า จะใหเ้ร่งมือท างานชิน้ใดก่อน 
    -ผูม้อบหมายต่างคน พิจารณาระยะเวลาในการท างานตรงหนา้    
     กบังานด่วน หากงานชิน้ใดระยะเวลาในการท าสัน้กว่าใหเ้ลือกท า 
     งานนัน้ก่อน 
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04 

งำนแทรก 
 
 
จะเกิดอะไรขึ ้นกับคุณ ถ้าตอนนี้คุณก าลังโฟกัสกับงานที่อยู่ตรงหน้า        
แบบสุด ๆ และทุกอย่างก็ดูเหมือนก าลังไปได้สวย ไอเดียของคุณก าลัง      
พรั่งพรูออกมาไม่หยุด แต่อยู่ ๆ คณุก็ถูกขดัจงัหวะดว้ยสายที่โทรด่วนเขา้มา   
หรือมีใครสักคนเดินมาหาคุณที่โต๊ะท างาน และถ้าอย่างเบาหน่อยคงเป็น    
มีอีเมลใหม่แจง้เตือนเขา้มาจนคณุตอ้งสะดุง้ 
 แน่ล่ะต่อใหค้ณุเป็นคนทีม่ีสมาธิดีแค่ไหน แต่หากคณุโดนขดัจงัหวะ
ด้วยสิ่งเร้าที่ไม่ได้รับเชิญทั้งจากคน สิ่งของ หรือสภาพแวดล้อมรอบตัว      
เชื่อเถอะ! คณุเองก็คงหลดุจากโฟกสัตรงหนา้ไดใ้นทนัที เพราะไม่ว่าจะเป็น
สายด่วนที่ โทรเข้ามาแบบไม่ได้นัดหมาย แค่คุณได้เห็นชื่อพวกเขา                
สมองของคณุก็ตอ้งรีบปรบัโหมดจากงานที่ก าลงัท าอยู่ เปลี่ยนเป็นค ากล่าว
ทกัทายปลายสายดว้ยเสียงใสอย่างสภุาพทนัที 
 อีกอย่างถ้าคนที่มาหยุดยืนที่โต๊ะตรงหนา้คณุ เป็นคนที่คณุก็รูด้ีว่า
พวกเขาจะมาหาคุณในเวลาที่พวกเขาต้องการความช่วยเหลือ หรือ      
ต้องการค าปรึกษาเร่งด่วน ไม่มีทางที่คุณจะไม่หยุดมือจากงานทั้งหมด
ตรงหนา้เพื่อที่จะสนทนากบัพวกเขาสกัครู่หรอก จริงไหม?  

ส่วนการแจง้เตือนอีเมลใหม่ของคณุ ต่อใหค้ณุจะพยายามไม่สนใจ
แค่ไหน แต่ถ้าคุณดันเผลอไปคลิกเปิดดูหนา้อีเมลล่ะก็ คุณคงอดใจไม่ไหว    
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ที่จะรีบเปิดดรูายละเอียดของขอ้ความดา้นในทันที เพียงแค่คณุเห็นชื่อผูส้่ง 
หรือหัวเรื่องที่ เขียนโชว์ไว้อย่างเด่นชัดว่า  ‘เกี่ยวข้องกับคุณโดยตรง ’              
และหากคุณยังไม่ยอมเปิดอ่านอีก มีหวังอีกไม่กี่นาทีต่อจากนี้ คงจะมี      
ช็อตเด็ดส าคัญเกิดขึ ้นกับชีวิตคุณเป็นแน่  ดังนั้นคุณจึงรีบเปิดอีเมล          
และตอบกลบัทนัควนัโดยไม่คิดอะไรเยอะใช่ไหมล่ะ? 

เอาเป็นว่าจากทุกเหตุการณ์สมมติข้างต้นเป็นตัวอย่างชั้นดี         
ของงานที่เรียกว่า ‘งานแทรก’ กล่าวคือ งานแทรกจะเป็นงานที่มาขดัจงัหวะ
การท างานอย่ างปกติสุขของคุณ  และงานแทรก เหล่านี ้จะไม่มี                       
การบอกล่วงหน้าว่า “อีกเดี๋ยวงานแทรกจะมาแล้วนะ” แต่พวกมันอยู่ ๆ      
จะมาก็มาเลย แถมมาแลว้ไม่ยอมไปอีกต่างหาก พวกมนัจะอยู่ตรงหนา้คณุ
และโปรยเสน่หเ์ชิญชวนใหคุ้ณรีบจดัการพวกมันใหเ้สร็จสิน้ โดยที่พวกมนั
ไม่สนหรอกนะว่า ณ ตอนนีค้ณุก าลงัท างานอะไรอยู่ 

ทีนี ้สิ่ งที่คุณจะท าได้เมื่อเจอกับเหล่างานแทรกไม่ได้รับเชิญ           
คุณคงตอ้งเลือกตั้งหลักใหด้ีก่อนว่า คุณจะจัดการงานแทรกนั้นทันที หรือ   
จะชะลอพรอ้มเลื่อนการลงมือท างานแทรกไปก่อน ทุกอย่างลว้นขึน้อยู่กบั
วิจารณญาณของคุณเองลว้น ๆ  เหตุเพราะตัวคุณย่อมรูด้ีกว่าใครเกี่ยวกบั
งานที่คุณก าลังท าอยู่ตรงหน้าและก าลังโฟกัสแบบสุด ๆ กับงานที่เพิ่ง     
แทรกเข้ามาอย่างกะทันหัน งานไหนที่คุณจะใช้เวลาในการด าเนินการ      
สั้นกว่ากัน ซึ่ งหากงานแทรกใช้เวลาเพียงเล็กน้อยไม่ เกิน 2-5 นาที               
คณุก็สามารถเลือกท างานแทรกที่เขา้มาก่อนไดเ้ลย 
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แต่หากคุณพิจารณางานแทรกที่ โผล่ขึน้มาแล้วพบว่า งานแทรก
ดังกล่าวใช้ระยะเวลาค่อนข้างเยอะ คุณก็สามารถจดรายการงานแทรก       
ไว้ก่อน และคุณค่อยมาด าเนินการลงมือท างานแทรกนั้น อีกครั้ง           
หลังจากที่คุณด าเนินการงานหลักตรงหนา้ของคุณเสร็จเรียบรอ้ย ซึ่งหากมี
ทีมงาน หรือบุคคลใดเกี่ยวขอ้งกบังานแทรกนีด้ว้ย คณุจะตอ้งแจง้ช่วงเวลา
ในการด าเนินการให้พวกเขาได้รับทราบ เพื่อที่พวกเขาจะได้วางใจว่า       
คณุจะใหค้วามช่วยเหลือพวกเขาอย่างแน่นอน 

ถัดไปลองมาพิจารณาเหตุการณ์สมมติข้างต้นกันอีกสักรอบว่า       
คุณจะเลือกท างานแทรกก่อนไหม? หรือคุณจะชะลอพรอ้มเลื่อนงานแทรก
ออกไปก่อนชั่วครู่ดีกว่า โดยสมมุติสถานการณ์ตอนนี ้ ใหคุ้ณก าลังจัดท า
สไลด์เพื่อเตรียมน าเสนอในที่ประชุมอีกสองวันข้างหน้า คุณก าลัง
ขะมกัเขมน้อยู่ที่หนา้จอคอมพิวเตอรแ์บบสดุ ๆ แถมคณุก าลงัพิมพข์อ้ความ
รายงานประกอบแผนภูมิไดค้ล่องตวัดว้ย จากนัน้... 

งานแทรกที่  1: มีสายเรียกเข้าที่สมาร์ตโฟนของคุณซึ่งเ ป็น           
สายลูกค้าคนส าคัญที่ คุณก าลั งพู ดดี ล โปร เจกต์ใหม่ค้า ง ไ ว้ อยู่                       
จากเหตกุารณน์ีพ้บว่า คณุคงจะตอ้งรีบปล่อยมือจากเมาสค์ลิกแทบจะทนัท ี
เพื่อที่จะรับสายลูกค้าคนส าคัญของคุณก่อน เนื่องจากพวกเขาน่าจะมี      
เรื่องเร่งด่วนที่พูดคุยกบัคณุโดยตรง เพราะหากไม่ไดเ้ร่งด่วนมาก พวกเขา
คงจะทักหาคุณผ่านข้อความแชต หรือไม่ก็ส่งอีเมลมาหาคุณแลว้  ดังนั้น    
คณุจะมวัรออะไรอยู่ล่ะ รีบกดรบัสายพวกเขาเลยสิ 
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งานแทรกที่ 2: ทีมงานของคุณเดินมาหาคุณที่โต๊ะ เพื่อขอใหคุ้ณ
ช่วยตรวจสอบเอกสารโปรเจกต ์ซึ่งโดยมารยาทแลว้หากมีใครสกัคนเดินมา
หาคุณ ต่อให้คุณก าลังโฟกัสงานที่ท าอยู่มากแค่ไหน คุณคงไม่ใจร้าย        
ไล่พวกเขากลบัไปก่อน เห็นดว้ยไหม? ฉะนั้นสิ่งที่คุณท าไดค้ือ หยุดมือจาก
การท าสไลด์ตรงหน้าและหัน ไปพูดคุยกับพวกเขาด้วยไมตรีจิต                    
หลังจากที่คุณทราบความต้องการของพวกเขาแล้ว คุณค่อยต่อรอง          
และตัดสินใจอีกทีว่า คุณจะช่วยดูเอกสารให้พวกเขาเลย หรือขอเวลา         
อีกสกัวนัสองวนัถึงจะช่วยดใูห ้หากพวกเขายงัไม่ไดเ้ร่งรีบใชเ้อกสารตอนนี ้

งานแทรกที่ 3: มีแจ้งเตือนอีเมลเข้ามาใหม่ กรณีนี ้คงขึน้อยู่กับ
พฤติกรรมส่วนตัวของคุณว่า คุณมีก าหนดช่วงเวลาในการตรวจสอบ       
และตอบอีเมลในแต่ละวันหรือไม่ ถ้า “มี” คุณอาจจะไม่ไดร้บัการรบกวน
จากอีเมลใหม่ที่มาเป็นงานแทรก เพราะคุณจะตรวจสอบและตอบอีเมล      
ในช่วงเวลาที่คุณก าหนดไว้อยู่แล้ว อาจเป็นช่วงเช้า ช่วงบ่าย หรือ                  
ช่วงก่อนเลิกงาน 

ในทางกลับกันหากคุณไม่ได้มีก าหนดช่วงเวลาที่ชัดเจนในการ
ตรวจสอบและตอบอี เมล  โดยที่ คุณมักจะ เลื อกตอบอี เมลทันที                       
เมื่อเห็นการแจง้เตือนอีเมลใหม่เขา้มาแสดงว่า คุณเลือกที่จะท างานแทรก
เขา้มาก่อนและใหค้วามส าคญักบังานแทรกพอ ๆ กบังานหลกัที่คณุท าอยู่ 

อย่างไรก็ตามในส่วนของการตอบอีเมลกรณีที่เป็นงานแทรกเข้ามา 
มีข้อแนะน าเพิ่มเติมว่า ถ้าเป็นการตอบอีเมลแบบตอบรับ หรือยืนยัน        
ได้รับข้อมูลสั้น ๆ การเลือกตอบอีเมลในทันทีจะช่วยก าจัดงานแทรก            
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ให้หมดไปและช่วยกันลืมให้กับคุณได้อีกทาง แต่หากอีเมลที่คุณต้อง      
ตอบกลับจะตอ้งใชข้อ้มูล รายละเอียด หรือการตัดสินใจจากผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 
คุณควรชะลอการตอบอีเมลกลับในทันทีไวก้่อน และค่อยเลือกตอบกลับ    
อีกครัง้ในช่วงเวลาที่คณุมีขอ้มลูทุกอย่างพรอ้มแลว้จะดีกว่า 

ทั้งนี ้ในเชิงปฏิบัติที่หน้างานจริงหากคุณต้องเจอกับงานแทรก
กลางคันแบบไม่ทันตั้งตัว คุณสามารถใช้ความช านาญในการท างาน       
ของคุณ ประกอบกับระยะเวลาเดดไลน์ของงานแทรกและงานตรงหนา้       
เพื่อพิจารณาว่า คุณจะเลือกท างานแทรกที่เขา้มาก่อน หรือจะขอท างาน
ตรงหนา้ต่อไปใหเ้สร็จสิน้ดี แลว้ค่อยมาจัดการงานแทรกในภายหลังแทน 
รวมถึงหากมีทีมงาน หรือบุคคลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานแทรก คุณต้อง      
ไม่ลืมที่จะแจง้เวลาที่คุณจะส่งงานแทรกกลับคืนไปใหพ้วกเขาดว้ย เพื่อที่
พวกเขาจะไดไ้ม่กงัวลใจ ถา้หากคณุไม่ไดล้งมือด าเนินการใหพ้วกเขาทนัที 
 
สรุปวิธเีอำตัวรอดจำกงำนแทรก 
1. วิธีการจดัการงานแทรก คือ จดัการทนัที หรือเลื่อนออกไปก่อน 
2. ใชร้ะยะเวลาในการท างาน ช่วยตดัสินใจเกีย่วกบังานแทรก 
    -งานแทรกใชร้ะยะเวลานอ้ย ลงมือท าทนัท ี
    -งานแทรกใชร้ะยะเวลามาก จดรายการงานแทรกทีต่อ้งท า  
     จากนัน้ท างานตรงหนา้ใหเ้สร็จเรียบรอ้ยและค่อยท างานแทรก 
     หากมีทีมงานทีเ่กีย่วขอ้งควรแจง้เวลาจดัส่งงานแทรกใหร้บัทราบ 
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3. ใชร้ะยะเวลาเดดไลนใ์นการท างาน ช่วยตดัสินใจเกีย่วกบังานแทรก 
    -งานแทรกเดดไลนใ์กลส้่ง ใหท้ างานแทรกก่อน  
    -งานตรงหนา้ใกลส้่ง ใหท้ างานตรงหนา้ก่อน 
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