
  สารบัญ  

บทน�ำ	 011

บทที่ 

1
หมดปัญหาแก้งานซ�้ำ

ด้วยวิธีท�ำงาน “ทีเดียวจบ”

01  	 ถ้าไม่อยากแก้งานบ่อย 

	 ต้องมองหา "ลำ�ต้น" ของงาน	 024

02  	 งานจะลื่นไหล ถ้าเริ่มต้น 

	 จากการ "รวบรวมข้อมลู"	 027

03  	 แค่คิดย้อนกลับจากเป้าหมาย  

	 ก็รู้แล้วว่าต้องทำ�งานอะไรก่อนหลัง	 031

04  	 หากชอบผัดวันประกันพรุ่ง  

	 ให้เริ่มทำ�จาก "งานยาก"	 035

SAMPLE



05  	 จัดการงานท่ีไม่คุ้นเคยด้วยการ 

	 เตรียมแผนรับมอืไว้ล่วงหน้า	 039

06  	 เพียงปรับ "วิธีหยุดพัก"  

	 ปัญหางานล้นมอืก็จะหมดไป	 043

07  	 มองให้ออกว่าเดดไลน์ที่มี  

	 "เป็นไปได้" หรอื "เป็นไปไม่ได้"	 047

08  	 วิธีเอาตัวรอดเวลาเจองานด่วน 

	 ระดับที่ไม่มทีางเป็นไปได้	 051

09  	 มองหา "ประตูที่สาม"  

	 ถ้าวิธทีี่เคยทำ�มาใช้ไม่ได้ผล	 055

10  	 วิธีตัง้สมมุติฐานแบบช่วยเพิ่ม 

	 ประสทิธิภาพการทำ�งาน	 061

บทที่ 

2
วิธีลดทอน “ความสูญเปล่า” 

ในการท�ำงาน

11  	 เก็บเอกสารน้อยลง แล้วจะทำ�งานเร็วขึน้	 072

12  	 อย่าทำ� "รายการสิ่งที่ต้องทำ�"  

	 ถ้าไม่อยากเสียเวลาเปล่า!	 076

SAMPLE



13  	 งานจะไม่ช้าอีกต่อไปเมื่อเลิกหวัง  

	 "100 คะแนนเต็ม"	 080

14  	 ลุกออกจากห้องประชุมเมื่อถึง "เวลาที่ตัง้ไว้"	 084

15  	 สรุปให้เข้าใจได้ใน "เอกสารแผ่นเดียว"	 088

16  	 แค่พูด "เป็นข้อๆ" ก็สื่อสารได้กระชับ 

	 และชัดเจนขึน้ทันท	ี 097

17  	 ดูให้ออกว่าอีเมลแบบไหนเป็น  

	 "อีเมลที่ไมจ่ำ�เป็นต้องส่ง"	 101

18  	 ถ้าขีเ้กียจตอบอีเมลไปมา  

	 ลองตอบสัน้ๆ แค่ "1 บรรทัด" พอ	 106

19  	 งานจะไม่ผิดพลาดง่ายๆ เมื่อลองทำ�งาน 

	 ด้วย "มุมมอง" ของหัวหน้า	 110

20  	 แค่แปลงข้อมลูเป็น "ตัวเลข"  

	 ก็ประหยัดเวลาทำ�งานไปได้เยอะ	 113

21  	 หัวหน้าที่ “ไม่สอน” กับลูกน้องที่ “ไม่ถาม”  

	 คอืทางลัดสู่การสร้างผลสำ�เร็จ	 117

22  	 แม้จะอยู่ในที่ประชุมก็ใช้สมาร์ตโฟนได้	 121

23  	 อย่าเสียเวลาหงุดหงิดหัวหน้า 

	 ท่ี "เปลี่ยนคำ�สั่งบ่อย"	 125
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บทที่ 

3
หากรู้จังหวะจูงใจคน 

จะท�ำงานง่ายขึ้นในพริบตา!

24  	 คนท่ีนำ�เสนอเก่ง 

	 จะพูดเรื่องสำ�คัญ “ในตอนท้าย”	 134

25  	 แผนงานจะผ่านฉลุยเมื่อนำ�เสนอ 

	 ในเช้าวันศุกรท์ี่อากาศแจ่มใส	 138

26  	 โอกาสทองในการคุยงาน 

	 คอืตอนท่ีหัวหน้าพักดื่มกาแฟ	 142

27  	 วิธีรับมอืคนไร้มารยาทในที่ทำ�งาน	 146

28  	 สั่งงานยังไงให้อีกฝ่ายอยากทำ�ให้	 150

29  	 นิสัยท่ีจะทำ�ให้คนอื่นทำ�สิ่งท่ีเราต้องการ	 153

30  	 เทคนิคทำ�งานกับคนที่ไม่ถูกชะตากัน	 157

31  	 เอ่ยคำ�พูดวิเศษท่ีช่วยให้อีกฝ่าย 

	 เผย "ความในใจ"	 161
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บทที่ 

4
“ใช้ประโยชน์จากคนอื่นให้เป็น”  

แล้ว “ปริมาณ” งานจะลดลง

32  	 ขอความช่วยเหลอืให้เป็น  

	 แล้วงานจะเสร็จเร็วขึน้	 170

33  	 ไม่พูดว่า “ทำ�ได้” หาก “ทำ�ไม่ได้”	 174

34  	 ถ้าอยากทำ�งานเก่งก็ต้อง "โฮเรนโซ"	 177

35  	 ใช้ "2 ปาก 8 หู" เวลาคิดไอเดียไม่ออก	 181

36  	 อย่าเสียเวลาทำ�สิ่งที่ไม่ถนัด	 185
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บทที่ 

5
วิธีใช้สมอง 

ให้เลิกผัดวันประกันพรุ่ง

37  	 หากรู้สึกว้าวุ่น สิ่งแรกที่ต้องหันมาด ู

	 คอืสุขภาพ	 194

38  	 หากไม่มีแรงจูงใจ 

	 ให้ลองเพิ่ม "พื้นที่ว่าง" ในสมอง	 198

39  	 แบ่งเวลา 1 วันออกเป็น “8-8-8”	 202

40  	 หลอกสมองให้ช่วยจัดโต๊ะ	 206

41  	 ถ้าไม่อยากมีเรื่อง อย่าพูดเรื่องที่ "ไม่จำ�เป็น"	 210

42  	 มองว่าปัญหาเป็น "เรื่องธรรมดา"	 214

บทส่งท้าย	 219

ประวัติผู้เขียน	 225SAMPLE



011

เวลาไม่มี แต่ยังมีงานกองพะเนิน

ในญี่ปุ่นพนักงานบริษัทต่างแบกรับภาระงานมากมาย 

จนต้องใช้ชีวิตเหมือนถูกเวลาไล่ต้อนอยู่ทุกวี่วัน แม้จะมีการ

ออกกฎหมายปฏิรูปการท�ำงานที่ปรับลดชั่วโมงท�ำงานลงเพื่อ

สวสัดภิาพของลกูจ้าง ซ่ึงได้ปลกุกระแส “ห้ามท�ำงานล่วงเวลา” 

ให้แพร่หลายในบรษิทัต่างๆ แต่มนักลบักระตุ้นให้เหล่าคนท�ำงาน

รู้สึกต้องเร่งรีบแข่งกับเวลายิ่งขึ้น

นั่นก็เพราะว่าต่อให้บริษัทและหัวหน้าจะส่ังให้ “ลด

ชั่วโมงท�ำงานลง” หรือ “ห้ามท�ำงานล่วงเวลา” แต่ปริมาณงาน

กลับไม่ได้ลดลงตาม แถมยังเพิ่มขึ้นสวนทางกับเวลาที่มี

กลายเป็นว่าผู้คนต้องเผชิญกับภาวะแบบนี้

“ห้ามท�ำงานล่วงเวลา” → “ปรมิาณงานทีต้่องท�ำอดัแน่น

เพิ่มขึ้น”

บทน�ำ
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012

คนส่วนใหญ่จึงสับสนและรับมือไม่ถูกว่า “ควรท�ำยังไง

ดี...”

หนังสือเล่มนี้จะช่วยขจัดความกังวลใจนั้นได้ครับ

ผมขอเท้าความสกันดิว่าเมือ่หลายปีก่อนผมเขียนหนังสอื

เรื่อง “โตโยต้า โนะ ไคกิ วะ ซังจุบปุง (โตโยต้าประชุมแค่  

30 นาที)” เพื่อแนะน�ำเทคนิคการเจรจาธุรกิจที่สร้างผลส�ำเร็จ

ออกมาให้เร็วที่สุด

ในช่วงเวลานั้นวิถีการท�ำงานของพนักงานบริษัทได้

เปลี่ยนแปลงไปอย่างมาก เพราะการท�ำงานทางไกลเป็น 

ท่ีแพร่หลายยิ่งขึ้นอันเนื่องจากวิกฤติโควิด-19 รวมถึงการ 

ออกกฎหมายปฏิรูปการท�ำงานที่ญี่ปุ่นผลักดันมาตลอด

หน่ึงในการเปลีย่นแปลงส�ำคัญคอืหลายบรษิทัมแีนวโน้ม 

“ลดชั่วโมงท�ำงานลง” แต่พนักงานกลับรู้สึกถึง “ปริมาณงาน 

ที่อัดแน่นมากขึ้น” นั่นเอง

แม้การปฏิรูปการท�ำงานมีเป้าหมายให้ “พนักงานปรับ

รปูแบบการท�ำงานได้อย่างยดืหยุน่” ตามภาระหน้าทีข่องตวัเอง 

แต่ในทางปฏบิตักิลบัมุ่งเน้นทีก่ารลดชัว่โมงท�ำงานล่วงเวลากบั

การกระตุ้นให้ใช้สิทธิ์ลาพักร้อนให้ครบ เรียกได้ว่าไม่ได้ช่วย

ผ่อนปรนความยากล�ำบากที่คนท�ำงานจริงก�ำลังเผชิญอยู ่ 

สักเท่าไหร่นัก

SAMPLE



013

เราจึงตกอยู่ในภาวะที่ผมเรียกว่า

ไม่มีเวลาแล้ว แต่ยังมีงานที่ต้องท�ำอีกมากมาย

และเพื่อให้ก้าวข้ามสถานการณ์น้ีไปได้ ผมจึงเขียน

หนังสือเล่มนี้ขึ้นมาเพราะอยากแนะน�ำแนวทางแก้ไขปัญหา 

ที่ใช้งานได้จริงจากมุมมองของผู้ให้ค�ำปรึกษาด้านกลยุทธ์

“ท�ำให้น้อย” ส�ำคัญกว่า “ท�ำทันที”

การจะจัดการงานต่างๆ มากมายให้เสร็จสิ้นอย่างมี

ประสิทธิผลในระยะเวลาจ�ำกัดนั้น หลักส�ำคัญอยู่ที่การ “ท�ำให้

น้อย”

การ “ท�ำให้น้อย” ในที่นี้ไม่ใช่การท�ำงานให้เสร็จอย่าง

รวดเร็วในพริบตา

แต่หมายถึงวิธีท�ำงานที่มีประสิทธิภาพสูงสุดโดยลด

ความซับซ้อนของการท�ำงานลงและใช้เวลาให้น้อยที่สุดแต ่

ได้ “ผลส�ำเร็จ” ที่คุ้มค่า

ผมไม่ได้มุ่งเน้นที่การเร่งท�ำงานให้เสร็จแบบขอไปที 

เพราะต่อให้ท�ำงานเสร็จเร็วแค่ไหน แต่หากใช้การไม่ได้ก็ย่อม

ไร้ความหมาย

SAMPLE



014

และต่อให้ท�ำงานหนึ่งเสร็จไป แต่หากท�ำสิ่งเกินจ�ำเป็น

จนงานอื่นล่าช้าแถมยังเหลืองานอีกมากมายก็ถือว่างานยัง 

ไม่เสร็จสิ้นอยู่ดี

การมุง่สร้างผลส�ำเรจ็ของงานทัง้หมดโดยตรงและไม่ท�ำ

สิ่งที่สูญเปล่าต่างหากคือหัวใจของการ “ท�ำให้น้อย”

วิธีนี้ต้องอาศัยการมองภาพรวมของงานทั้งหมดโดย

พิจารณาอย่างครอบคลุมจากหลากหลายแง่มุม ซึ่งจะกล่าวถึง

อย่างละเอียดในเล่ม แต่ผมอยากให้จดจ�ำ “หลักการ 5 ข้อ”  

ต่อไปนี้ไว้ก่อนครับ

①	จัด “ล�ำดับความส�ำคัญ” ให้ชัดเจน

②	ไม่ท�ำ “สิ่งที่ไม่จ�ำเป็น”

③	 ไม่ “ผัดวันประกันพรุ่ง”

④	ไม่เก็บ “งานที่คนอื่นท�ำได้” ไว้กับตัว

⑤	สังเกต “จังหวะเวลา” ให้ดี

พออ่านมาถึงตรงนี้หลายคนอาจนึกถึงการ “ท�ำทันที” 

เพื่อสร้างผลลัพธ์ แต่การ “ท�ำทันที” กับการ “ท�ำให้น้อย”  

มีความแตกต่างกันมาก

SAMPLE



015

การ “ท�ำทันที” มุ่งเน้นที่แรงจูงใจหรือ “ความฮึดอยาก

ท�ำ” เป็นหลัก แต่การ “ท�ำให้น้อย” มุ่งเน้นที่เทคนิควิธี “เพิ่ม

ประสิทธิภาพ” ในการท�ำงาน

การ “ท�ำให้น้อย” จึงไม่ได้ขึ้นอยู่กับอารมณ์หรือความ

รู้สึก เพียงแค่เราเข้าใจเทคนิควิธี งานก็จะเดินหน้าต่อไปได้

อย่างไม่น่าเชื่อ

แนวคิดเชิงเหตุผล “แบบโตโยต้า” 
คือรากฐานของการท�ำให้น้อย

หลังจบการศึกษาผมได้เข้าท�ำงานท่ีโตโยต้า ในฐานะ

วิศวกรพัฒนารถยนต์รุ ่นใหม่ ผมมีส่วนร่วมในการยกระดับ

คณุภาพภายในของรถยนต์ควบคูก่บัการลดต้นทนุ ประสบการณ์

ที่ได้สัมผัสแนวคิดเชิงเหตุผลแบบโตโยต้าที่ “มุ ่งเน้นการ 

เพิ่มประสิทธิภาพถึงขีดสุด” นี้ส่งอิทธิพลต่อความคิดของผม

อย่างมาก

ต่อมาผมย้ายไปท�ำงานทีส่ถานโีทรทศัน์ TBS และก�ำกบั

ดูแลกลยุทธ์การตลาดให้รายการต่างๆ เช่น “TBS Sunday 

Theater” และ “Japan Record Awards” จากนั้นผมลาออก
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016

ไปท�ำงานกบับรษิทัให้ค�ำปรกึษาด้านธุรกจิและเทคโนโลยช้ัีนน�ำ

อย่างเอคเซนเชอร์ ซึง่เป็นทีท่ีห่ล่อหลอมประสบการณ์ในฐานะ 

ผู้ให้ค�ำปรึกษาด้านบริหารธุรกิจ ปัจจุบันผมเป็นเจ้าของบริษัท

ให้ค�ำปรึกษาด้านกลยทุธ์การตลาดและการพฒันาองค์กรต่างๆ

ผมได้เรียนรู้มุมมองที่หลากหลายจากชีวิตการท�ำงาน 

ทั้งการคิดเชิงเหตุผลแบบโตโยต้า ความคิดสร้างสรรค์ใน 

แบบของ TBS และความก้าวล�้ำน�ำสมัยของเอคเซนเชอร์  

ผมจงึได้ตระหนกัอย่างลกึซึง้ถงึความส�ำคญัของการจดัการงาน

แบบ “ท�ำให้น้อย” แต่ได้ผลมากนั่นเองครับ

หนังสือเล่มนี้จึงเป็นการผนวกรวมประสบการณ์การ

ท�ำงานในบริษัทต่างๆ มุมมองของผู ้ประกอบการ รวมถึง 

มุมมองในฐานะผู้ให้ค�ำปรึกษาด้านกลยุทธ์ โดยผมจะบอกเล่า

เรื่องราวที่พบเจอไปพร้อมๆ กับถ่ายทอดเคล็ดลับการ “ท�ำให้

น้อย” อย่างละเอียด

เมื่อท�ำงานหนึ่ง “ให้น้อยลง” เราก็จะมีเวลาไปท�ำงาน 

อื่นๆ ต่อได้

และเมื่อลดภาระของแต่ละงานลงได้ ประสิทธิภาพการ

ท�ำงานย่อมสูงขึ้น และผลของงานจะเกิดขึ้นตามมา

ดงันัน้วธินีีน้อกจากช่วยให้หลดุพ้นจากกองงานทีอ่ดัแน่น

แลว้ ยงัเป็นแรงขับเคลื่อนให้เกิดผลส�ำเร็จอกีมากมาย แถมยงั
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ช่วยให้เรามเีวลาส่วนตวัอนัล�ำ้ค่า ซึง่ส�ำคญัยิง่ส�ำหรบัคนงานยุง่

ตลอดเวลา

ผมหวังว่าหนังสือเล่มนี้จะช่วยแบ่งเบาความยุ่งยาก 

ให้กับคนที่ต้องหัวหมุนกับงานอยู่เสมอได้นะครับ

พฤษภาคมปี 2023

ยามาโมโตะ ไดเฮ

SAMPLE



หมดปัญหาแก้งานซ�้ำ
ด้วยวิธีท�ำงาน “ทีเดียวจบ”

บทที่ 

1
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คนส่วนใหญ่มักไม่วางแผน

ในการท�ำงานเพื่อสร้างผลส�ำเร็จออกมาได้อย่างมี

ประสิทธิภาพต้อง “รู้จักใช้ PDCA อย่างคล่องแคล่ว”

PDCA คอืกระบวนการท�ำงานทีอ่าศัยการต้ังสมมตุฐิาน

และการตรวจสอบผล โดยประกอบด้วย “Plan (วางแผน)” → 

“Do (ลงมือท�ำ)” → “Check (วัดผลหรือประเมิน)” → “Action 

(แก้ไขปรับปรุง)” แต่ในทางปฏิบัติผมจะใช้ “C-PDCA”

ตัวอกัษร “C” ทีเ่พิม่เข้ามาหมายถงึการตรวจสอบข้อมลู

และสถานการณ์เบื้องต้นเพื่อวางแผนงาน การท�ำให้น้อย 

แต่สร้างผลส�ำเร็จได้ดีน้ัน กุญแจส�ำคัญอยู่ท่ีการพิจารณาใน

หลากหลายแง่มุมก่อนลงมือท�ำ

ผมขอยกตัวอย่างให้เข้าใจง่ายๆ เวลาที่เราชอบใคร 

สักคนหน่ึง เราก็คงไม่โพล่งออกไปกะทันหันว่า “แต่งงานกัน

เถอะ!” โดยไม่ได้ท�ำความรู้จักอีกฝ่ายเลย จริงไหมครับ

เราต่างรูด้ว่ีาการท�ำแบบนัน้ “ช่างบุม่บ่ามไร้การวางแผน” 

แต่อันที่จริงคุณเองก็อาจก�ำลังท�ำสิ่งที่คล้ายกันนี้ในการท�ำงาน

โดยไม่รู้ตัว น่ันก็คือลงมือท�ำโดยไม่ได้ตรวจสอบข้อมูลหรือ

วางแผนอะไรเลย

SAMPLE
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จุดร่วมของคนทีต่้องแก้งานบ่อย

เมื่อได้รับมอบหมายให้ท�ำงานสักหนึ่งอย่าง คุณคิดว่า

ต้องใช้เวลากับขัน้ตอนไหนมากทีส่ดุเพือ่สร้างผลส�ำเรจ็ออกมา

ได้เร็วที่สุด

หากคิดตาม “C-PDCA” คนส่วนใหญ่จะเน้นที่ขั้นตอน

ลงมือท�ำ (D) แต่ส�ำหรับผมแล้ว ขั้นตอนแรกสุดหรือก็คือการ

ตรวจสอบข้อมูลและสถานการณ์เบ้ืองต้นเพื่อวางแผนนี่แหละ 

ที่ควรใช้เวลามากที่สุด

นั่นก็เพราะว่าการวาง “ทิศทาง” กับ “วิธีการ” ไว้อย่าง

รอบคอบก่อนเริ่มลงมือท�ำช่วยลดโอกาสหลงทางระหว่าง 

การท�ำงานได้

แต ่หากรีบร ้อนวางแผนโดยตรวจสอบข้อมูลและ

สถานการณ์เบื้องต้นไม่ดีพอ กว่าจะรู ้ตัวว่าตกอยู ่ในภาวะ  

“สร้างบ้านบนทราย” ก็อาจสายเกินไป แล้วสุดท้ายก็ต้องมา  

“รื้อท�ำใหม่” ทั้งหมด

ผมขอเปรียบเทียบกับการปีนเขา หากนักปีนเขาอยาก

มุ่งสู่ยอดเขาเอเวอเรสต์ เขาต้องวางแผนเส้นทางโดยพิจารณา 

สิ่งต่างๆ อย่างรอบคอบก่อนเริ่มภารกิจ การท�ำงานเองก็ต้อง

อาศัยหลักคิดแบบเดียวกันนี้

SAMPLE
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ผมเชือ่ว่าหากได้ตรวจสอบข้อมลูในทกุแง่มมุทีเ่ป็นไปได้ 

เช่น ฤดูกาล เส้นทางการเดิน การจัดแบ่งทีม และอุปกรณ ์

ที่จ�ำเป็น นักปีนเขาจะสามารถปีนขึ้นไปถึงจุดหมายได้อย่าง

มั่นใจและปลอดภัยตามแผนที่วางไว้

ในทางตรงกันข้าม หากเร่งวางแผนโดยมองข้ามการ

ตรวจสอบข้อมลูและสถานการณ์เบือ้งต้น แล้วไปเลอืกเส้นทาง

เอาดาบหน้าระหว่างการปีนเขา นอกจากเสี่ยงล้มเหลวแล้ว 

กรณีที่เลวร้ายที่สุดอาจถึงขั้นเสียชีวิตด้วยซ�้ำ

เร่งออกตัวแรงใช่ว่าจะถึงจุดหมายได้เร็ว

ประเด็นส�ำคัญก็คือก่อนจะเริ่มลงมือท�ำจริง เราต้อง

จินตนาการภาพรวมให้ออกคร่าวๆ ว่างานจะด�ำเนินไปใน

ทิศทางไหน

ในทางการตลาดวิธีนี้เรียกว่า “มุมมองแบบนก”

เหมือนเวลาที่มองแผนที่ เราจะเห็น “ภาพจากมุมสูง” 

ราวกับมองลงมาจากท้องฟ้า การเข้าใจภาพรวมทั้งหมดนี้จะ

ช่วยให้มองเห็นล�ำดับการท�ำงานและปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้

ตั้งแต่ระยะเริ่มแรก
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การตรวจสอบข้อมูลและสถานการณ์เบื้องต้นจะช่วยให้

มองเห็นภาพรวมชัดเจนขึ้น ยิ่งเราสามารถจินตนาการล�ำดับ

การท�ำงานได้ตั้งแต่แรกมากเท่าไหร่ ก็จะลดทอนข้ันตอน 

การท�ำงานที่ไม่จ�ำเป็นออกไปได้มากเท่านั้น ในทางกลับกัน 

หากรบีร้อนลงมือท�ำเราอาจต้องเสยีเวลากบังานนัน้เกนิจ�ำเป็น

ในท้ายทีส่ดุ ทัง้ทีส่ามารถท�ำให้เสรจ็สิน้ได้ในไม่กีข่ัน้ตอนด้วยซ�ำ้

และนั่นคือสาเหตุส�ำคัญที่งานล่าช้า

ขอให้จ�ำไว้ว ่าการเร่งออกตัวแรงไม่ได้ท�ำให้ไปถึง 

เป้าหมายได้เร็วที่สุดเสมอไป

สิ่งส�ำคัญก็คือการตรวจสอบข้อมูลและสถานการณ์ 

เบื้องต้นเพื่อวางแผนก่อนเริ่มลงมือท�ำจริง การได้พิจารณา

อย่างรอบคอบว่าควรด�ำเนินงานอย่างไรนี่แหละที่จะช่วยลด

ความซับซ้อนและไปถึงเส้นชัยได้เร็วที่สุด

ในบทนี้ผมจะอธิบายเกี่ยวกับ “วิธีการ” รวมถึง “ล�ำดับ

ขัน้ตอน” ทีจ่ะน�ำไปสูก่ารสร้างผลส�ำเรจ็ของงานได้เรว็ทีสุ่ดครบัSAMPLE
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