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3. น างานที่ได้แต่ละวัน/สัปดาห์/เดือน มา จัดล าดับความส าคัญ  โดยเฉพาะบางวันมีหลายวัน หรือ งาน

ของสัปดาห์หน้า ซึ่งต้องใช้เวลาในการเตรียมการมากกว่า ซึ่งอาจจะต้องเริ่มท าก่อนก็ได้ 
4. ออกแบบตารางการท างาน ใช้กระดาษ Post it เป็นสี เช่น พ้ืนสีแดง ต้องท าก่อน สีเหลืองท าต่อมา หรือ

สีเขียว เป็นงานที่รอได้ หรือบางทีก็ใช้กระดาษธรรมดา แต่ใช้สก๊อตเทปใส เป็นตัวยึดกับผนัง แต่ใช้ปากกา
เมจิก เขียนหัวข้อ ได้แก่ งานด่วน  งานรอง   และงานไม่ด่วน  ซึ่งหากมีการจัดล าดับความส าคัญของงาน
แล้ว จะท าให้ท างานได้แล้วเสร็จตามเวลา  ซึ่งมีข้อดีอีกข้อก็คือการใช้กระดาษ Post it หรือกระดาษแปะ 
สามารถเคลื่อนย้ายงานได้ ท าให้สามารถมองเห็นงานในภาพรวมได้    

5. ควรก าหนดเป้าหมาย ของความส าเร็จของงานแต่ละงานให้ชัดเจน  เช่น 31 มกราคม  2565  ทั้งนี้        
ไม่ควรใช้วันที่  31 มกราคม 2565 เป็นเกณฑ์ แต่ควรเว้นระยะห่างก่อน 31 มกราคม 2565 เช่น          
25 มกราคม 2565  ซึ่งจะท าให้เรามีเวลาในการตรวจสอบงานและทบทวนงานก่อนเวลา เรียกว่า          
“เผื่อเหลือเผื่อขาด” 

ในส่วนการท างานร่วมกับผู้อ่ืนนั้น  ก็มีความส าคัญไม่น้อยไปกว่าการวางแผนระบบงาน เนื่องจากต้องท างานเป็นทีม 
ต้องมีการมอบหมายงาน  การสื่อสารภายในทีมงาน รวมถึงการติดตามงาน ดังนี้ 

1.  การมอบหมายงาน เหมือนที่มีคนบอกว่า Put the right man on the right job  ฉะนั้นการ
มอบหมายงานจึงต้องเหมาะสมกับตัวบุคคลนั้น ๆ และมีความเต็มใจในการรับงาน 

2. การสื่อสารภายในทีมงาน ก็มีความส าคัญไม่ยิ่งหย่อนกว่าการมอบหมายงาน และต้องมีการ
ประเมินผลด้วยว่า สารหรือข้อมูลที่สื่อสารไปนั้น ทุกคนเข้าใจตรงกัน ทั้งวัตถุประสงค์  ขั้นตอน 
ระยะเวลาของงาน  

3. การติดตามงาน ไม่ควรติดตามงานในห้วงเวลาสุดท้าย แต่ควรติดตามงานเป็นระยะ ๆ เพ่ือจะได้
ทราบความก้าวหน้า รวมถึงเพ่ือเป็นการประเมินความเข้าใจของทีมจากการสื่อสาร รวมถึงการสร้าง
เสริมก าลังใจให้กับทีมงานด้วย 

ส่วนท้ายสุดที่จะขอกล่าวที่มีผลต่อการท างานก็คือ การยอมรับและให้อภัย  ทั้งในส่วนของตัวเองและสมาชิกทีม  ซึ่ง
แน่นอนกว่า บางครั้งงานอาจประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย แต่บางครั้งอาจจะไม่ส าเร็จ เนื่องจากอาจมีอุปสรรค
ภายนอกมากระทบ ยากต่อการควบคุม ดังนั้น ควรน าข้อมูลดังกล่าวมาวิเคราะห์เพ่ือน าข้อมูลไปแก้ไขในงานครั้งต่อไป  
นอกจากนี้ ต้องหลีกเลี่ยงการกล่าวโทษทั้งต่อตนเองและบุคคลในทีมงาน   น าข้อมูลที่ได้ปรั บปรุงในภาพรวมต่อไป     
ซึ่งจะท าให้เกิดการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
ดังนั้น เคล็ดไม่ลับของการท างานให้สุดยอด ต้องท าร่างกายและจิตใจของตัวเองให้พร้อมส าหรับการท างาน วันไหน
เหนื่อยล้าก็พักเอาแรงเพ่ือสู้ใหม่ คิดในเชิงบวก คิดถึงผู้รับผลงาน คิดถึงบุญคุณขององค์กร  จัดล าดับความส าคัญของ
งานโดยเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน  มีการประชุมและมอบหมายงาน ใช้การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ
และติดตามงานเป็นระยะ ๆ  ส่วนผลของการปฏิบัติงาน    หากออกมาให้ผลดี ควรจะชื่นชมและให้ก าลังใจทีมงาน แต่
หากมีข้อผิดพลาด ควรน าข้อมูลมาวิเคราะห์เพ่ือแก้ไขปรับปรุงในครั้งต่อไป และคิดอยู่เสมอว่า “องค์กรอยู่ได้ เราอยู่
ได้”  หากท าได้เพียงแค่นี้ Growth Mindset ของเราก็จะท างานเต็มที่  ส่งผลดีต่อองค์กร เป็น “องค์กรในดวงใจ” 
ของผู้คนทั่วไป 
 

7


	
	00000001
	00000002




