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“อยากส่่องดููสมองของคนเก่่งๆ”

คุุณเคยคิิดแบบนี้้�บ้้างหรืือเปล่่าคะ

สวััสดีีค่่ะ!

ในหนัังสืือเล่่มนี้้� ฉัันจะขอแนะนำเทคนิิคการทำงานโดยใช้้ภาพ 

“เหมีียวริิโมะ” ซึ่่�งโด่่งดัังบนโซเชีียลมีีเดีีย มาประกอบการอธิิบายเนื้้�อหาให้้

เข้้าใจง่่ายค่่ะ

แม้้คุุณจะคิิดว่่า “อยากทำงานเก่่ง” แต่่บางสิ่่�งที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการ

ทำงานกลัับไม่่ได้้มีีคำอธิิบายที่่�เข้้าใจง่่าย เช่่น เอกสารของบริิษััท คู่่�มืือการ

ทำงาน หรือืเอกสารทางธุรุกิจิ ส่ว่นใหญ่ส่ิ่่�งเหล่า่นี้้�มักัจะเข้า้ใจยากจริงิไหมคะ

แผนภาพในหนัังสืือเล่่มนี้้�จะช่่วยให้้สมองของคุุณจดจำเทคนิคการ

ทำงานได้้ง่่ายๆ เหมืือนกัับเวลาที่่�คุุณจดจำสิ่่�งที่่�อยู่่�บนโซเชีียลมีีเดีียเลยค่่ะ

เหมีียวริิโมะคืืออะไร

แมวที่่�ทุกุคนเห็น็กันัอยู่่�ในหนัังสือื

เล่่มนี้้�ชื่่�อ “เหมีียวริิโมะ” ค่่ะ

บทนำำ�

SAMPLE
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ในโซเชีียลมีีเดีีย เหมีียวริโิมะมักัจะพููดลงท้า้ยด้ว้ยคำว่า่ “เมี้้�ยว” อยู่่�

เสมอ ทุกุคนจะได้รู้้้�สึึกสนิทิสนมราวกับว่า่เหมีียวริโมะเป็น็เพื่่�อนกันมาตั้้�งแต่่

สมัยัเด็ก็ๆ แต่ส่ำหรับัหนังัสือืเล่ม่นี้้� เนื่่�องจากกลัวัว่า่อาจจะทำให้ผู้้้�อ่า่นรู้้�สึึก

ว่่าอ่่านยาก ดัังนั้้�นฉัันหรืือก็็คืือโคโมริิ ยูู (โคโมริิน) จะรัับหน้้าที่่�เป็็นคน

อธิิบายเนื้้�อหาในส่่วนบรรยายเองค่่ะ

อันัที่่�จริงิแล้ว้ เหมีียวริโิมะเป็น็มาสคอตของ “ริโิมะลาโบะ” โรงเรีียน

ที่่�สอนวิิธีีทำอาชีีพอิิสระให้้กัับผู้้�หญิิงผ่่านช่่องทางออนไลน์์ ซึ่่�งฉัันทำหน้้าที่่�

เป็็นผู้้�บริิหารอยู่่�

ที่่�ผ่า่นมาโรงเรีียนได้ถ้่า่ยทอดเคล็ด็ลัับในการทำงานและการพัฒนา

อาชีีพให้้กัับผู้้�หญิิงไปแล้้วกว่่า 4’000 คนด้้วยกััน

ถ้้าพููดถึึงทัักษะหลัักๆ ที่่�สำคััญต่่อการทำงานก็็คงมีีอยู่่� 2 ทัักษะ  

นั่่�นคืือทัักษะทางอาชีีพ (Hard Skills) และทัักษะทางสัังคม (Soft Skills)

●			 ทัักษะทางอาชีีพ

		คื  ือทัักษะที่่�จำเป็็นต่่อการทำงานที่่�มีีลัักษณะเฉพาะทาง  

เช่่น ทัักษะการทำการตลาดผ่่านโซเชีียลมีีเดีีย ทัักษะการ

ออกแบบเว็็บไซต์์ หรืือทัักษะการเขีียนโปรแกรมSAMPLE
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●		 ทัักษะทางสัังคม

		คื  ือทัักษะที่่�จำเป็็นต่่อการอยู่่�ร่่วมกัับคนอื่่�น เช่่น ทัักษะการ

สื่่�อสาร ทัักษะการแก้้ปััญหา หรืือทัักษะการจััดตารางงาน

ที่่�ทำงานส่่วนใหญ่่มัักต้้องการให้้พนัักงานมีีทั้้�ง 2 ทัักษะนี้้�อย่่าง

สมดุุลกััน

แน่่นอนว่่าในการทำงานที่่�มีีลัักษณะเฉพาะทางจำเป็็นต้้องฝึึกฝน

ทักัษะทางอาชีีพ แต่ไ่ม่ว่่า่จะเป็น็งานประเภทไหน สิ่่�งสำคััญที่่�จำเป็น็ต้อ้งใช้้

เหมืือนกัันก็็คืือทัักษะทางสัังคม

ดัังนั้้�นฉัันจึึงสร้้าง “เหมีียวริิโมะ” และแผนภาพขึ้้�นมาเพื่่�อถ่่ายทอด

ทัักษะทางสัังคมให้้ทุุกคนเข้้าใจได้้ง่่ายๆ ค่่ะ

	 คนแบบไหนที่่�จะเป็็นที่่�ต้้องการในอนาคต

สัังคมปััจจุุบัันมีีการแข่่งขัันที่่�ดุุเดืือดและเกิิดการเปลี่่�ยนแปลงอย่่าง

รวดเร็็ว อุุปกรณ์์ไอทีีและ AI เข้้ามามีีอิิทธิิพลต่่อการสื่่�อสารและการทำงาน

เป็น็อย่า่งมาก งานส่ว่นหนึ่่�งสามารถเปลี่่�ยนไปใช้เ้ครื่่�องจักัรแทนแรงงานคน

ได้้แล้้ว ด้้วยเหตุุนี้้� ในสาขาอาชีีพต่่างๆ จึึงต้้องการคนที่่�ทำงานได้้ในระดัับ

ที่่�ดีีกว่่ามาตรฐานของยุุคก่่อน พููดอีีกอย่่างว่่าคนที่่�จะเป็็นที่่�ต้้องการในยุุคนี้้�

SAMPLE
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ก็็คืือคนที่่�พััฒนาตััวเองอยู่่�เสมอและเพิ่่�มประสิิทธิิภาพในการทำงาน

ให้สูู้งขึ้้�นได้้

คนจำนวนมากกว่่าครึ่�งหนึ่่�งในโลกมักัจะคิดิว่า่ “ไม่ม่ีีความมั่่�นใจใน

การทำงาน” หรืือ “ฉัันเป็็นคนทำงานช้้า” เมื่่�อบริิษััทหลายแห่่งงานยุ่่�งจน

แทบไม่่มีีเวลาสอนงานให้้พนัักงานอย่่างจริิงจััง หลายคนจึึงต้้องพยายาม

อ่า่นหนังัสือืเกี่่�ยวกับัการทำงานด้ว้ยตัวัเอง แต่พ่อเนื้้�อหายากไปก็ก็ลายเป็น็

ว่่าไม่่เข้้าใจและไม่่สามารถนำไปใช้้จริิงได้้ ด้้วยเหตุุนี้้� หนัังสืือเล่่มนี้้�จึึง 

เกิิดขึ้้�นมาเพื่่�อช่่วยให้้คุุณสามารถนำเทคนิิคการทำงานไปใช้้ได้้จริิงๆ และ

ทำงานได้้มีีประสิิทธิิภาพสููงขึ้้�นค่่ะ

ถ้า้คุณุมองไปที่่�หน้า้ปกก็จ็ะสังัเกตเห็น็ว่า่ หนังัสือืเล่ม่นี้้�แตกต่า่งจาก

หนังัสือืสอนวิธิีีการทำงานเล่ม่อื่่�นๆ เล็ก็น้อ้ย เพราะมีีแมวที่่�อธิบิายเทคนิิค

การทำงานให้้เข้้าใจได้้ง่่ายที่่�สุุดในญี่่�ปุ่่�นอยู่่�นั่่�นเอง

ในโลกนี้้�มีีหนังัสือืเกี่่�ยวกับัการทำงานที่่�มีีประโยชน์อ์ยู่่�มากมาย เมื่่�อ

คุุณอ่่านหนัังสืือแล้้วก็็ควรจะเพิ่่�มประสิิทธิิภาพในการทำงานให้้สููงขึ้้�นจริิงๆ 

ด้้วย โดยฉัันแนะนำให้้ทำตาม 3 ขั้้�นตอนง่่ายๆ ต่่อไปนี้้�

1 	 อ่่านข้้อมููลที่่�เขีียนไว้้ในหนัังสืือ

2 	 นึึกภาพตาม

3 	 ลงมืือทำ

ระหว่่างที่่�อ่่านหนัังสืือเล่่มนี้้� คุุณจะสามารถนึึกภาพตามได้้ง่่ายๆ 

เพราะทุุกหััวข้้อมีีแผนภาพประกอบค่่ะ

SAMPLE
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	 จริิงๆ แล้้วการทำำ�งานเป็็นเรื่่�องน่่าสนุุก 
เหมืือนกัับ “การจััดเตรีียมเซอร์์ไพรส์์”

ฉัันอยากให้้คนที่่�มีีลัักษณะดัังต่่อไปนี้้�ได้้อ่่านหนัังสืือเล่่มนี้้�ค่่ะ

●		 “พยายามแล้้ว แต่่งานก็็ยัังไป

	 	 ไม่่ถึึงไหน”

●	 	 “รู้้�สึึกว่่าตััวเองทำงานช้้ากว่่าเพื่่�อน

	 	 ร่่วมงาน”

●	 	 “อยากทำงานให้้มีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�นโดยไม่่เครีียด”

●	 	 “รู้้�สึึกว่่าคนรอบข้้างทำกัันได้้ทุุกคน มีีแค่่ตััวเองที่่�ทำ 

ไม่่ได้้”

●	 	 “รู้้�สึึกห่่อเหี่่�ยวเมื่่�อเริ่่�มทำงานในวัันจัันทร์์”

ปึึง!

บิิล

งานSAMPLE
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คนส่วนใหญ่่ใช้้เวลามากกว่่า 1 ใน 3 ของวัันไปกัับการทำงาน  

และต้้องใช้้ชีีวิิตแบบนี้้�อยู่่�หลายปีีหรืือหลายสิิบปีี

ดัังนั้้�นถ้้าคุุณรู้้�สึึกว่่าการทำงานเป็็นเรื่่�อง “ลำบาก” ก็็คงเศร้้าน่่าดูู 

ว่่าไหมคะ

อย่า่งไรก็ต็าม ถ้า้เปลี่่�ยนวิธิีีทำงานเสีียใหม่ ่การทำงานก็จ็ะกลายเป็น็

เรื่่�องน่่าสนุุกเหมืือนกัับ “การจััดเตรีียมเซอร์์ไพรส์์” เลยค่่ะ

สำหรัับคนที่่�ตอนนี้้�ไม่่ได้้รู้้�สึึกว่่าการทำงานเป็็นเรื่่�องน่่าสนุุก ให้้ลอง

คิิดดููว่่า “อะไรคืือสิ่่�งที่่�ต้้องแก้้ไข”

แต่่ที่่�แน่่ๆ คืือคุุณไม่่ใช่่คนไม่่ได้้เรื่่�องหรอก บางทีีสิ่่�งที่่�ผิิดอาจเป็็น  

“วิิธีีการทำงาน” และแผนภาพในหนัังสืือเล่่มนี้้�จะช่่วยชี้้�ทางให้้คุุณเองค่่ะ

	 คนที่่�ทำำ�งานเร็็วจะทำำ�ความเข้้าใจ 
โครงสร้้างของงานก่่อน

ว่า่กัันว่า่ “ขั้้�นตอนเป็น็สิ่่�งสำคัญัในการทำงาน” คุณุเองก็น็่า่จะอยาก

รู้้�อย่า่งละเอีียดใช่ไ่หมคะว่่าคนที่่�ทำงานเร็ว็ เขาจัดัลำดับัขั้้�นตอนการทำงาน

อย่่างไร แต่่น่่าเสีียดายที่่�คุุณไม่่สามารถไปแอบดููสมองของหััวหน้้า หรืือไป

นั่่�งอยู่่�กัับเพื่่�อนร่่วมงานเก่่งๆ เพื่่�อสัังเกตการทำงานของเขาทั้้�งวัันได้้

นอกจากนี้้� ถึึงแม้้จะรู้้�เคล็็ดลัับแล้้ว แต่่ถ้้านำไปทำตามจริิงๆ ไม่่ได้้ 

ก็็คงไร้้ความหมาย ในสถานการณ์์แบบนั้้�นสิ่่�งที่่�เป็็นประโยชน์์ก็็คืือ “การ

ทำความเข้้าใจโครงสร้้างของงาน” ค่่ะ

SAMPLE



011

เมื่่�อถููกสั่่�งให้้ทำงานใดงานหนึ่่�ง คุุณไม่่ควรลงมืือทำงานนั้้�นในทัันทีี 

แต่่ควรทำความเข้้าใจโครงสร้้างของงานโดยคิิดว่่า “ทำงานนี้้�เพื่่�ออะไร” 

“ลำดับัของงานเป็น็อย่่างไร” แล้้วค่อ่ยลงมืือทำ การทำแบบนี้้�จะช่่วยให้คุ้ณุ

ทำงานตามเป้้าหมายได้้โดยไม่่เกิิดความสัับสนค่่ะ

พอเข้า้ใจโครงสร้า้งของงานแล้ว้ ให้คุ้ณุคิดิเอาไว้ล้่ว่งหน้า้ในทำนองว่า่

“ถ้า้ทำงานให้ม้ีีคุณุภาพเท่า่นี้้�ก็็น่า่จะช่่วยแบ่ง่เบาภาระของคนที่่�ต้อ้ง

มาทำงานต่่อได้้”

“ถ้้าไม่่รีีบทำงานนี้้�ก็็น่่าจะเกิิดเรื่่�องยุ่่�งยากขึ้้�นในภายหลััง”

เพีียงเท่่านี้้�คุุณก็็จะทำงานเร็็วขึ้้�นแล้้ว

เพื่่�อเพิ่่�มความสนุกุและทำให้คุ้ณุนึึกภาพสถานการณ์จ์ริงิออกได้ง้่า่ย 

ในหนังัสือืเล่ม่นี้้�ฉันัเลยนำแมวมาเปรีียบเป็น็คนในที่่�ทำงาน เช่น่ หัวัหน้า้หรือื

เพื่่�อนร่่วมงาน แล้้วนำเสนอเนื้้�อหาผ่่านแผนภาพ

นอกจากนี้้� ฉัันยัังแนะนำเทคนิิคอย่่างหลากหลาย เพื่่�อให้้ตั้้�งแต่่คน

ที่่�เพิ่่�งเริ่่�มทำงานไปจนถึึงคนที่่�เป็น็หัวหน้า้สามารถเลือืกใช้ไ้ด้อ้ย่า่งเหมาะสม 

คุุณเองก็็ลองทำตามเจ้้าเหมีียวในเล่่มดููนะคะ

รับัรองเลยว่่าไม่เ่พีียงแค่ไ่ด้เ้รีียนรู้้�เทคนิค

การทำงานที่่�ปกติแิล้ว้ต้อ้งอาศัยัเวลากว่า่ 10 ปีี

ในการกลั่่�นกรอง แต่่คุุณยัังจะมีีความมั่่�นใจใน

ตััวเองได้้ทุุกวัันด้้วยค่่ะ
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แนะนำำ�ตััวละคร

เหมีียวริิโมะเหมีียวริิโมะ

เหมีียวเนกะเหมีียวเนกะ

บอสเหมีียวบอสเหมีียว

แมวที่่�ทำำ�งานมาได้้ 3 ปีี มีีความพยายาม 
แต่่ซุ่่�มซ่่าม งานอดิิเรกคืือการตกปลาอย่่าง
สบายอารมณ์์

แมวที่่�มัักถููกความรู้้�สึึกแง่่ลบควบคุุม 
อยากมีีชีีวิิตสบายๆ และหาเงิินได้้เยอะๆ 
สิ่่�งที่่�ไม่่ชอบคืือการพยายาม มีีนิิสััยข้ี้�เบื่่�อ

หััวหน้้าของเหมีียวริิโมะ 
เป็็นแมวที่่�ทำำ�งานเก่่ง ใจเย็็น 
และเป็็นที่่�พึ่่�งได้้เสมอ

SAMPLE



013

อ่่านเนื้้�อหาไป
ตามลำำ�ดัับ

เปิิดสารบััญแล้้ว
เลืือกดููหััวข้้อ
ที่่�สนใจ

ให้้เพ่ื่�อนเป็็น
ของขวััญ

วางไว้้เป็็น
เครื่่�องรางบนโต๊๊ะ

ดููเฉพาะแผนภาพ

ใช้้สอนรุ่่�นน้้อง

เปิิดแบบผ่่านๆ 
แล้้วอ่่านจุุดที่่�สนใจ

อ่่านฉบัับอีีบุ๊๊�ก 
(เฉพาะเล่่มภาษาญี่่�ปุ่่ �น)

ใช้้หนัังสืือเล่่มนี้้�

ตามที่่�ต้้องการ

ได้้เลย

วิิธีีใช้้หนัังสืือเล่่มนี้้�

อยู่่�นี่
�

ดููนี่่�ดีี
กว่่า

!

สารบััญ

SAMPLE



Chapter  1
เทคนิิคการเขีียนอีีเมล
และเทคนิิคการแชตที่่�ช่่วยให้้
ทำำ�งานได้้อย่่างไร้้ปััญหา

01 	 วิิธีีเขีียนอีีเมลที่่�ดีี	 026

02 	 เมื่่�อใช้้เวลาสื่่�อสารน้้อยก็็จะดููน่่าเชื่่�อถืือ	 028

03	 เทคนิิิ�คการแชตให้้น่่าอ่่าน	 030

04 	 ถ้้อยคำำ�ที่่�นุ่่�มนวล	 032

05 	 วิิธีีเขีียนข้้อความนััดหมายให้้เหมาะสม	 034

06 	 วิิธีีแท็็กชื่�อ	 036

07 	 เทคนิิคการแชตของคนทำำ�งานเก่่ง	 038

08 	 เทคนิิคการใช้้เทมเพลต	 040

09 	 เทมเพลตพื้้�นฐานที่่�มีีประสิิทธิภาพ	 042

10 	 เช็็กอีีเมลก่่อนส่่ง	 044

สารบััญ

บทนำำ�		 005

SAMPLE



Chapter  2
เทคนิิคการใช้้เทคโนโลยีี
เพื่่�อเพิ่่�มประสิิทธิิภาพ
ในการทำำ�งาน

11 	 คนทำำ�งานเก่่งจะใช้้เทคโนโลยีีได้้อย่่างคล่่องแคล่่ว!	 048

12 	 วิิธีีจััดระเบีียบโฟลเดอร์์ที่่�แนะนำำ�	 050

13 	 วิิธีีใช้้ “พจนานุุกรมส่่วนตััว” เพื่่�อลดเวลาพิิมพ์์!	 052

14 	 ทำำ�ความรู้้�จััก Google Calendar	 054

15 	 ทำำ�ความรู้้�จััก Slack	 056

16 	 ทำำ�ความรู้้�จััก Chatwork	 058

17 	 ทำำ�ความรู้้�จััก Zoom	 060

18 	 ทำำ�ความรู้้�จััก Google Meet	 062

19 	 ทำำ�ความรู้้�จััก ChatGPT	 064

20 	 ทำำ�ความรู้้�จััก Loom	 066

SAMPLE



Chapter  3
เทคนิิคจัดัการงานและโปรเจกต์์
ที่่�ช่่วยให้้ทำำ�งานเสร็็จเร็็ว

21 	 ความแตกต่่างของงานกัับโปรเจกต์์	 070

22 	 ทำำ�ความเข้้าใจลำำ�ดัับความสำำ�คััญของงาน	 072

23 	 การเตรีียมตััวสำำ�คััญถึึง 90 เปอร์์เซ็็นต์์	 074

24 	 วิิธีีคิิดที่่�ช่่วยแก้้นิิสััยยึึดติิดกัับความสมบููรณ์์แบบ	 076

25 	 พฤติิกรรมเปลี่่�ยนไปเมื่่�อรู้้�จัักกฎ 72 ชั่่�วโมง	 078

26 	 เคล็็ดลัับป้้องกัันความผิิดพลาด	 080

27 	 เคล็็ดลัับการทำำ�งานเสร็จทัันกำำ�หนด	 082

28 	 วิิธีีใช้้มายด์์แมพเพื่่�อจััดการความคิิดยุ่่�งเหยิง	 084

29 	 วิิธีีใช้้แผนภููมิิแกนต์์เพื่่�อจััดการโปรเจกต์ให้้ดีี	 086

30 	 สร้้างคู่่�มืือในการทำำ�งานเป็็นทีีม	 088
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Chapter  4
เทคนิิคการสื่่�อสารที่่�ช่่วย
กระชัับความสััมพัันธ์

31 	 ที่่�ทำำ�งานที่่�ดีีต้้องมีีการ “โฮเร็็นโซ” อยู่่�เสมอ	 092

32 	 เทคนิิคแนะนำำ�ตััวที่่�น่่าประทัับใจ	 094

33 	 กฎที่่�ช่่วยกระชัับความสััมพัันธ์์ในที่่�ทำำ�งาน	 096

34 	 ประเด็็นที่่�ต้้องเช็็กให้้ดีีตอนรัับงานมาทำำ�	 098

35 	 ตระหนัักถึึงความรู้้�สึึกขอบคุุณโดยเร็็ว	 100

36 	 เปลี่่�ยนคำำ�พููดแง่่ลบเป็็นคำำ�พููดแง่่บวก	 102

37 	 วิิธีีปฏิิเสธที่่�รัักษาความสััมพัันธ์์ให้้ยืืนยาว	 104

38 	 รวมคำำ�ตอบกลับเวลาได้้รัับคำำ�ชม	 106

39 	 เทคนิิคที่่�คนสื่่�อสารเก่่งใช้้กััน	 108

40 	 เคล็็ดลัับในการขอความช่่วยเหลืือจากคนอื่่�น	 110
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Chapter  5
เทคนิิคที่่�ทำำ�ให้้การประชุุม
ดำำ�เนินิไปอย่างราบรื่่�น

41 	 ตััวอย่่างการประชุุมที่่�ดีีและไม่่ดีี	 114

42 	 เป้้าหมายต่่างๆ ของการประชุุม	 116

43 	 วิิธีีเขีียนรายงานการประชุุมให้้ส่่งได้้ทัันทีี!	 118

44 	 สิ่่�งที่่�ต้้องเตรีียมก่่อนเริ่่�มประชุุม	 120

45 	 เทคนิิคการถามที่่�แนะนำำ�	 122

46 	 ระยะเวลาการประชุุมที่่�เหมาะสม	 124

47 	 เคล็็ดลัับสร้้างความประทัับใจในการประชุุมออนไลน์์	 126

48 	 เคล็็ดลัับการรายงานที่่�ดีี	 128

49 	 ตััวอย่่างไม่่ดีีท่ี่�พบเห็็นบ่่อยในการประชุุมออนไลน์์	 130

50 	 สิ่่�งที่่�ควรทำำ�เมื่่�อเป็็นผู้้�ดำำ�เนิินการประชุุม	 131
SAMPLE



Chapter  6
เทคนิิคการพรีีเซนต์
ที่่�มีีพลัังโน้้มน้้าวใจ

51 	 ตััวอย่่างการพรีีเซนต์์ที่่�ดีีและไม่่ดีี	 134

52 	 คำำ�พููดที่่�มีีพลัังโน้้มน้้าวใจ	 136

53 	 วิิธีียกตััวอย่่าง	 138

54 	 ฝึึกทัักษะการใช้้คำำ�ให้้น่่าดึึงดููดใจ	 140

55 	 โครงสร้้างพื้้�นฐานของบทพููด	 142

56 	 แผนภาพ 15 แบบที่่�ใช้้ในการพรีีเซนต์์	 144

57 	 ตััดคำำ�ที่่�ไม่่จำำ�เป็็นออกไป	 146

58 	 วิิธีีทำำ�เอกสารประกอบการพรีีเซนต์์	 148

59 	 หลัักจิิตวิิทยาที่่�เป็็นประโยชน์์ต่่อการพรีีเซนต์์	 150

60 	 หลัักจิิตวิิทยาที่่�เป็็นประโยชน์์ต่่อการพรีีเซนต์์ 
	 (ด้้านการออกแบบ)	 152

SAMPLE



Chapter  7
เทคนิิคจัดัการตััวเองที่่�ช่่วยให้้
มีีความสุุขกับการทำำ�งาน

61 	 ตััวอย่่างของคนที่่�จััดการตััวเองได้้ดีี	 156

62 	 เพิ่่�มทัักษะล้้มแล้้วลุุก	 158

63 	 ขยายมุุมมองให้้กว้้าง	 160

64 	 แรงจููงใจจะเพิ่่�มขึ้้�นเมื่่�อลงมืือทำำ�	 162

65 	 8 วิิธีีดููแลร่่างกายให้้แข็็งแรง	 164

66 	 มุ่่�งความสนใจไปยัังสิ่่�งที่่�ควบคุุมได้้	 166

67 	 คิิดและทำำ�โดยใช้้หลัักยึดของตััวเอง	 168

68 	 ใช้้เหตุุผลให้้มากกว่่าอารมณ์์	 170

69 	 วิิธีีฝ่่าฟัันอุุปสรรค	 172

70 	 วิิธีีจััดการกัับนิิสััยชอบเปรีียบเทีียบ	 173
SAMPLE



Chapter  8

71 	 เทคนิิคบริิหารจััดการของหััวหน้้าที่่�ดีี	 176

72 	 มุุมมองที่่�จำำ�เป็็นสำำ�หรัับหััวหน้้า	 178

73 	 เคล็็ดลัับเพิ่่�มแรงจููงใจให้้ลููกน้้อง	 180

74 	 จััดทำำ�คู่่�มืือเตรีียมไว้้	 182

75 	 หััวหน้้าไม่่ควรบัังคัับฝืืนใจลููกน้้อง	 184

76 	 มอบหมายงานง่่ายๆ ให้้ก่่อน	 186

77 	 บทบาทหน้้าที่่�ของหััวหน้้า	 188

78 	 วิิธีีประเมิินการทำำ�งานที่่�ช่่วยให้้ลููกน้้องพััฒนา	 190

79 	 เทคนิิคการพููดที่่�ช่่วยเพิ่่�มความสนิทสนม	 192

80 	 วิิธีีตัักเตืือนของหััวหน้้าที่่�ดีี	 193

เทคนิิคการเป็็นหัวหน้า
ที่่�ลููกน้้องอยากทำำ�งานด้้วย

SAMPLE



Chapter  9

81 	 ตััวอย่่างที่่�ดีีี�ในการวางแผนอาชีีพ	 196

82 	 นึึกถึงรายได้้ต่่อปีีและระดัับคุุณภาพชีีวิิตที่่�ต้้องการ	 198

83 	 คิิดทบทวนเส้้นทางชีีวิิต	 200

84 	 เคล็็ดลัับการตั้้�งเป้้าหมายและวางแผนงาน	 202

85 	 เลิิกเอาชนะสิ่่�งที่่�ไม่่ถนััด แล้้วหัันมาพััฒนาสิ่่�งที่่�ถนััด	 204

86 	 ปััจจััยที่่�ใช้้ดููความเหมาะสมของงาน	 206

87 	 วิิธีีค้้นหาจุุดแข็็งของตััวเอง	 208

88 	 วิิธีีเป็็นคนที่่�บริิษััทต้้องการตััว	 210

89 	 ปรัับวิิธีีคิิดในช่่วงที่่�ไม่่มีีการพััฒนา	 212

90 	 ข้้อดีีและข้้อเสีียของการทำำ�งานแต่่ละรููปแบบ	 214

เทคนิิควางแผนอาชีีพ
ที่่�ช่่วยให้้มีีชีีวิิตในอุุดมคติิ

SAMPLE



Chapter  10

91 	 แนะนำำ� 26 เครื่่�องหมายที่่�คนญี่่�ปุ่่�นมัักเรีียกไม่่ถููก	 218

92 	 ศััพท์์ญี่่�ปุ่่�นที่่�มัักอ่่านผิิด 42 คำำ�	 219

93 	 รวมคำำ�ศััพท์์ทางธุุรกิิจ	 220

94 	 นามสกุุลไฟล์์ที่่�ใช้้บ่่อยๆ	 221

95 	 รวมปุ่่�มลััด Win & Mac	 222

96 	 รวมปุ่่�มลััด Google	 223

97 	 ปุ่่�มลััด Excel	 224

98 	 ปุ่่�มลััด PowerPoint	 225

99 	 ขนาดกระดาษที่่�ใช้้บ่่อยๆ	 226

100 	 ปฏิิทิินเทศกาลของญี่่�ปุ่่�น	 227

แผนภาพที่่�ช่่วยให้ท้ำำ�งานเก่่งขึ้้�น

บทส่่งท้้าย	 228

ประวััติิผู้้�เขีียน	 231
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มาเริ่่�มจากเทคนิิคการเขีียนอีีเมล
และเทคนิิคการแชตที่่�ควรรู้�ไว้้

กัันเถอะSAMPLE



เทคนิิคการเขีียนอีีเมล
และเทคนิิคการแชตที่่�ช่่วยให้้
ทำำ�งานได้้อย่่างไร้้ปััญหา

Chapter 

1

SAMPLE



026

\ อีีกฝ่่ายตอบกลัับได้้ง่่าย! /

วิิธีีเขีียนอีีเมลที่่�ดีี

ใช้้ข้้อความที่่�เข้้าใจยากและตอบกลัับลำำ�บาก

ใช้้ข้้อความที่่�เข้้าใจง่่ายและตอบกลัับง่่าย

สวััสดีีครัับ
ก่่อนหน้้านี้้�เราคุุยกัันเรื่่�องโปรเจกต์์ ○○ 

แล้้วตกลงว่่าจะระงัับไว้้ก่่อนก็็จริิง 
แต่่คุุณ ○○ มาบอกกัับผมว่่า 
“ดำำ�เนิินการได้้เลย” ผมจึึงอยากรบกวนให้้
ช่่วยตรวจสอบอีีกทีีและช่ว่ยให้้คำำ�ตอบด้้วย
ว่่าควรทำำ�อย่่างไรดีีครัับ

สวััสดีีค่่ะ
ต้้องการสอบถามเรื่่�อง ○○ ค่่ะ
จะใช้้แผน A, B หรืือ C ดีีคะ
-----------------------------      
A. ○○
B. ○○
C. ○○
โดยส่่วนตััวแล้้วฉัันขอแนะนำำ�แผน A 
เนื่่�องจาก ○○ ค่่ะ

เหมีียวเนกะ

เหมีียวริิโมะ
มีีตััวเลืือ

กให้้ด้้วย
 

ตอบกลัับ
ง่่ายดีี!

ยาวจััง
เข้้าใจยาก!
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027

ข้อควรจำ�ของเหมียวริโมะ

วิิธีีเขีียนอีีเมลที่่�ดีีคืือ คำนึึงถึึงผู้้�อ่่านและเขีียนเนื้้�อหาให้้เข้้าใจง่่าย

ตอนที่่�เริ่่�มทำงานใหม่่ๆ คนส่่วนใหญ่่มัักจะเขีียนสิ่่�งที่่�อยากเขีียนไป

เรื่่�อยๆ จนข้้อความยาวเกิินไป อีีเมลที่่�ยืืดยาวจะทำให้้ผู้้�อ่่านสัับสนว่่าอะไร

คืือประเด็็นสำคััญ และไม่่รู้้�จะตอบกลัับอย่่างไรดีี

คุณุควรคิดิอยู่่�เสมอว่่าผู้้�อ่่านอย่่างหัวัหน้้าหรือืลูกูค้้าอาจมีงีาน

ยุ่่�งมาก! เพ่ื่�อให้้ผู้้�อ่่านเห็็นประเด็็นสำคััญได้้อย่่างรวดเร็็วและจดจำ

เนื้้�อหาได้้ง่่าย สิ่่�งสำคััญคืือการเขีียนประเด็็นสำคััญเอาไว้้ที่่�หััวเรื่่�อง 

และเสนอตััวเลืือก เช่่น แผน A แผน B และแผน C วิิธีีนี้้�จะทำให้้ 

ผู้้�อ่่านเข้้าใจในทัันทีีและตอบกลัับได้้อย่่างรวดเร็็ว เมื่่�อเขีียนอีีเมล 

แบบนี้้�บ่่อยๆ จนคุ้้�นชิินแล้้ว คุุณอาจเขีียนความคิิดเห็็นของตััวเองเพ่ิ่�มใน

ตอนท้้ายของอีีเมลด้้วย เพื่่�อให้้ผู้้�อ่่านพิิจารณาตััดสิินใจได้้ง่่ายขึ้้�นค่่ะ

อีีเมลที่่�ดีีคืืออีีเมลที่่�ผู้้�อ่่านพิิจารณาตััดสิินใจได้้ง่่ายและรวดเร็็ว

เวลาเขีียนอีีเมล ฉัันแนะนำให้้คุุณคิิดดููว่่าถ้้าคนรัับอีีเมลคืือตััวคุุณ

เอง คุุณจะเขีียนอย่่างไรให้้ตััวเองเข้้าใจได้้ง่่ายๆ

วิิธีีเขีียนอีีเมลที่่�ดีีที่่�สุดุคืือคำำ�นึึงถึึงผู้้�อ่่านโดยเขีียนให้้เข้้าใจง่่าย
และสามารถตอบกลัับได้้เร็็ว!

อีีเมลที่่�ยืืดยาวทำำ�ให้้เข้้าใจยาก! 

SAMPLE


	00-b intro cat work P005-013
	00-c content cat work P014-024
	01 cat work P025-045



