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How to Get Things Done 

 
  

คัมภีรสําคัญที่ทําใหมองเห็นภาพรวมของการกอใหเกิดความเปลี่ยนแปลง โดย
การลําดับแนวความคิดและรวบรวมวิธีการในการวิเคราะหจุดแข็งและจุดออนของ
ตัวเอง วิเคราะหถึงสาเหตุของความลมเหลว จําแนกแยกแยะถึงทักษะของคุณ 
คนหาทักษะและแรงจูงใจ สรางความมุงมั่น จัดการกับความขัดแยง รับมือกับการ
เผชิญหนากระจายงานอยางมีประสิทธิภาพ จัดการกับความเครียด ตลอดจน 
การไปสูความสําเร็จอยางเปนข้ันตอน และมีเหตุมีผล    
  

 

ภาคที่ 1  รูจักตัวคุณเอง 
  เปนการวิเคราะหและจําแนกถึงจุดแข็งและจุดออนของคุณ และจําแนกถึงทักษะที่เปน
กุญแจหลัก ซึ่งคุณจําเปนตองพัฒนาข้ึนมาในการที่จะประสบความสําเร็จ 

อะไรที่เปนตัวหยุดคุณจากการบรรลุถึงเปาหมายของตัวคุณ 
 1. เฝารอคอยใหบางสิ่งบังเกิดข้ึน ความจริงก็คือย่ิงคุณรอนานเทาไร โอกาสท่ีจะทําส่ิงตางๆ 

ใหสําเร็จก็นอยลงเทานั้น  
 2. ไมรูวาตัวเองตองการอะไร  เปนเรื่องยากที่จะแยกแยะใหรูวาคุณตองการอะไร และอะไรคือลําดบั

กอนหลังในชีวิตของคุณเอง 
 3. คิดวาคุณจําเปนตองจัดการกับภารกิจนั้นในทันที ทําใหเกิดความกลัว และดูเหมือนวา ภารกิจนั้น

เปนเรื่องยากเกินไป  
 4. ลมเหลวที่จะกําหนดเปาหมาย การกําหนดเปาหมายเปนสิ่งสําคัญตอการดําเนินภารกิจอยางมี

ประสิทธิภาพ การวิจัยแสดงใหเห็นวา กวา 90 เปอรเซ็นตของบุคคลซึ่งกําหนดเปาหมายจะสามารถบรรลุ
เปาหมายนั้นได 

 5.  เปรียบเทียบตัวเองกับบุคคลอื่น มีความเชื่อวาคนอื่นฉลาดกวา ทําใหการตระหนักถึงคุณคาของ
ตัวเองต่ําลง  

6.  ไมมีทักษะที่พอเพียง ขาดความเชื่อมั่น ลมเหลวในการจัดลําดับกอนหลังและจัดการเวลา  
7.  ขาดกําลังใจ การมีความกลาหาญและกําลังที่จะบรรลุถึงส่ิงที่คุณตองการมักจะไมใชเร่ืองงาย 

โดยเฉพาะอยางย่ิงเมื่อมีอุปสรรคเขามาขวางทาง  
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  ข้ันตอนแรกที่จะประสบผลสําเร็จในภารกิจและกอใหเกิดความเปลี่ยนแปลงขึ้นกับชีวิตของ
เราคือ จะตองรูจักตัวเราเอง จุดแข็งและจุดออนในตัวเรา ทักษะของเรา และรูปแบบในการประพฤติปฏิบัติ
ในสถานการณตางๆ ที่แตกตางกัน จุดแข็งของคุณจะชวยใหคุณประสบความสําเร็จ 
  ความกลัวที่จะลมเหลว เหตุผลหลักประการหนึ่งของความกลัวตอความลมเหลวคือความ
เช่ือที่วาคุณจะตองทําใหส่ิงตางๆ ถูกตอง 100 เปอรเซ็นตอยูตลอดเวลา ความลมเหลว หมายความวาคุณไม
สามารถบรรลุถึงสถานภาพของความสมบูรณแบบไมมีที่ติ ความปรารถนาที่จะสมบูรณแบบไมมีที่ตินั้น   โดย
ปกติจะเปนที่เรียนรูกันตั้งแตตอนตนของชีวิต ความจริงก็คือ ถาคุณเปนมนุษยปกติ ความสมบูรณแบบไมมี
ที่ตินั้น เปนสิ่งที่เปนไปไมไดที่จะบรรลุถึง เราทั้งหมดลวนแตเคยทําความผิดพลาด และไมมีใครที่จะสามารถ
ถูกไดตลอดเวลา ความสมบูรณแบบไมมีที่ติ 100 เปอรเซ็นต หาไดยากยิ่ง 
 

ภาคที่ 2  ทักษะที่เปนกุญแจหลักสําหรับการบรรลุถึงความสําเร็จ 

1. จะคนหาแรงจูงใจและกําลังใจไดอยางไร 
กุญแจหลักในการคนหากําลังใจคือ ความตองการที่จะทําใหส่ิงตางๆ เกิดความเปลี่ยนแปลง  ถา

ปราศจากความตองการแลว กําลังใจก็เปนสิ่งที่หาไดยาก เราอาจจะมีความกระตือรือรนอยางแทจริงที่จะทํา
การเปลี่ยนแปลง แตเราไมสามารถรวบรวมแรงจูงใจใหมากพอไดที่จะทําการเริ่มตน การปรับปรุงความกลา
หาญและกําลังใจ เปรียบเหมือนกับการสรางกลามเนื้อ คุณย่ิงใชมันมากเทาใด มันจะยิ่งแข็งแกรงข้ึน  

2. จัดการกับเสียงภายในดานลบของตัวคุณ 
เสียงภายในดานลบ จะบังเกิดขึ้นเมื่อเรามีความรูสึกออนแอ หรือเมื่อเรากําลังเผชิญกับความทาทาย 

โดยเฉพาะอยางย่ิงส่ิงที่เปนเรื่องยาก เสียงดานลบอาจจะเปนผลมาจากความเชื่อที่เราไดยอมรับเอาไว
เก่ียวกับตัวเรา  เรามีแนวโนมที่จะถูกตัดสินในสังคมโดยสวนใหญ โดยขึ้นอยูกับวาเราไดรับการวัดเอาไว
อยางไรตามมาตรฐานปกติ เชน ข้ีอาย เจาอารมณ เห็นแกตัว 

3. การพัฒนาแนวความคิดที่ชวยสงเสริมสนับสนุนตัวเอง เขียนรายการที่เปนสิ่งสนับสนุนตัวของคุณเองและ
ชีวิตของคุณในแงดีสัก 3 ถึง 5 ประการ เชน ความเชื่อในทางบวกเกี่ยวกับรูปลักษณของคุณ ความเฉลียว
ฉลาด ความสนใจในดานตางๆ และการบรรลุผลสําเร็จในชีวิต  

• การจัดการกับความกลัวเปนทักษะอันจําเปนที่จะตองกระทําเมื่อคุณกําลัง
รับการเปลี่ยนแปลง พวกเราจํานวนมากกลัวการเปลี่ยนแปลง และถาเรา
ปลอยใหความกลัวของเราทําหนาที่ควบคุมเรา เราก็จะสูญเสียการมองถึง
เหตุผลที่วา ทําไมเราถึงไดตัดสินใจที่จะทําการเปลี่ยนแปลงนั้น จงจําไววา
คุณไมจําเปนที่จะตองจัดการกับความกลัวโดยตัวของคุณเองเพียงลําพัง 
และถาคุณเผชิญกับความกลัวบอยครั้งมันจะหายไปเอง 
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• จัดการริเร่ิม มีทัศนคติในทางบวก และตั้งเปาหมาย โดยการมีพฤติกรรม
เชิงมุงมั่น คือ ใชวิธีการเขาหาในเชิงบวกและเชิงรุกไปขางหนา 

4. การจัดลําดับกอนหลังเวลาของคุณและการจัดการตัวคุณเอง 
การใชเวลาของเราสามารถแยกยอยไดเปน 2 ประเภท คือ 

1. เวลาที่ใชในงานที่มีประโยชน 
2. เวลาที่สูญเสียไป 

เวลาที่ใชไปในงานที่มีประโยชนจําเปนที่จะตองไดรับการใชใหมากสูงสุด ในขณะที่เวลาท่ีสูญเสียไป
จําเปนที่จะตองตัดทอนใหเหลือนอยที่สุด 
 
 กลยุทธ 5 ประการในการที่จะใชเวลาของคุณอยางมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
1.  ความสําคัญของการวางแผน ทั้งทางดานเวลาทั้งของตัวคุณเองและของบุคคลอื่น งานเกือบทุกประเภท
ถาใชเวลาสักเล็กนอยในการวางแผนที่จะทําไวลวงหนา สามารถที่จะทําไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
2.  การวางแผนที่ดี  มีการกําหนดตารางเวลา จงวางแผนเวลาของคุณอยางรอบคอบ 
3.  การใชไดอารี่ เปนการชวยคุณทั้งข้ันตอนในการวางแผน และทําหนาที่เปนตัวเตือนความทรงจํา 
4.  การจัดการเวลาอยางมีประสิทธิภาพ ในลักษณะวันตอวัน วิธีการหนึ่งของการจัดการ คือ การกําจัดงาน
อันไมจําเปน จงปองกัน กําหนดเวลาของคุณ 
5.  เคล็ดลับในการประหยัดเวลาสูงสุด เชน ทํางานใหเร็วข้ึน ลดเวลาสูญเสียใหนอยลง เร่ิมตนและยุติ 
การประชุมใหตรงเวลา จงใชโทรศัพทเมื่อมันสามารถประหยัดเวลาได ทําใหการติดตองานกระชับ  
 
    คุณไมสามารถทํางานทั้งหมดไดดวยตัวเอง เพราะคุณเปนเพียงบุคคลคนเดียว และไมวาคุณจะมีทักษะ
และพลังงานสูงมากเพียงใดก็ตาม ก็จะมีขีดจํากัดถึงส่ิงที่คุณสามารถจะกระทําได เมื่อคุณกระจายงานออกไป 
คุณจะสามารถขยายขอบเขตในการบรรลุผลของคุณ การกระจายงานจะเกี่ยวของกับการตัดสินใจวา งาน
ประเภทใดและความรับผิดชอบใดที่จะตองรักษาไว 
 
การรักษาความภาคภูมิใจในตนเองใหอยูในระดับสูง  

เปนการยอมรับตัวของคุณเอง คือ การรับรูจากภายในถึงความมีคาของตนเอง และการรับรูจาก
ภายนอกตอการมีคุณคาของตนเอง  เปนความภาคภูมิใจตอตนเองชนิดที่สะทอนออกมาโดยบุคคลอื่น  
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ภาคที่ 3  ขั้นตอนสูความสําเร็จ 
1. การจําแนกถึงลําดับความสําคัญกอนหลังของการเปลี่ยนแปลง เปนการแยกแยะถึงผลไดที่คุณตองการ 
ข้ึนอยูกับความรูสึกของคุณเองเก่ียวกับสิ่งที่คุณตองการใหเกิดขึ้นตามลําดับความสําคัญกอนหลัง 

2. การกําหนดเปาหมายและการบรรลุผล การตั้งเปาหมายเปนหนทางในการเพิ่มโอกาสของความสําเร็จ 
ตั้งเปาหมายของคุณใหใหญที่สุดเทาที่จะเปนได จงคิดแตส่ิงใหญๆ มันจะกอใหเกิดความตื่นตัว และ
ความปรารถนาที่จะบรรลุถึงเปาหมายของคุณ และความรูสึกทาทาย 

3. การประเมินถึงการกระทําการอื่น เปนการชั่งน้ําหนักระหวางขอดีและขอเสีย สําหรับการกระทํา 
4.  การขจัดขีดจํากัดตอความสําเร็จ ส่ิงหนึ่งที่จะขัดขวางเราจากการบรรลุถึงเปาหมายของเรา คือ ความ
ลมเหลวที่จะแยกแยะและขจัดอุปสรรคที่จะปรากฏขึ้นมาเปนครั้งคราว 

5. จงเรียนรูจากความลมเหลวและฉลองความสําเร็จ จงกาวไปขางหนา ใชกระบวนการทบทวนการเรียนรู 
และจงใหรางวัลตัวเองสําหรับความสําเร็จของคุณ จงปลอยใหตัวคุณเองจัดการกับความลมเหลวใหดี และ
จงเฉลิมฉลองความสําเร็จซึ่งจะทําใหคุณไดรับการเรียนรูความกระตือรือรน และการกระตุนเตือนใหบรรลุ
ถึงความสําเร็จในทุกส่ิงที่คุณกระทําในอนาคต 

 
 

 

 

 
      
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


