
ทําใหสําเร็จ 
How to Get Things Done 

 
  

คัมภีรสําคัญที่ทําใหมองเห็นภาพรวมของการกอใหเกิดความเปลี่ยนแปลง โดย
การลําดับแนวความคิดและรวบรวมวิธีการในการวิเคราะหจุดแข็งและจุดออนของ
ตัวเอง วิเคราะหถึงสาเหตุของความลมเหลว จําแนกแยกแยะถึงทักษะของคุณ 
คนหาทักษะและแรงจูงใจ สรางความมุงมั่น จัดการกับความขัดแยง รับมือกับการ
เผชิญหนากระจายงานอยางมีประสิทธิภาพ จัดการกับความเครียด ตลอดจน 
การไปสูความสําเร็จอยางเปนข้ันตอน และมีเหตุมีผล    
  

 

ภาคที่ 1  รูจักตัวคุณเอง 
  เปนการวิเคราะหและจําแนกถึงจุดแข็งและจุดออนของคุณ และจําแนกถึงทักษะที่เปน
กุญแจหลัก ซึ่งคุณจําเปนตองพัฒนาข้ึนมาในการที่จะประสบความสําเร็จ 

อะไรที่เปนตัวหยุดคุณจากการบรรลุถึงเปาหมายของตัวคุณ 
 1. เฝารอคอยใหบางสิ่งบังเกิดข้ึน ความจริงก็คือย่ิงคุณรอนานเทาไร โอกาสท่ีจะทําส่ิงตางๆ 

ใหสําเร็จก็นอยลงเทานั้น  
 2. ไมรูวาตัวเองตองการอะไร  เปนเรื่องยากที่จะแยกแยะใหรูวาคุณตองการอะไร และอะไรคือลําดบั

กอนหลังในชีวิตของคุณเอง 
 3. คิดวาคุณจําเปนตองจัดการกับภารกิจนั้นในทันที ทําใหเกิดความกลัว และดูเหมือนวา ภารกิจนั้น

เปนเรื่องยากเกินไป  
 4. ลมเหลวที่จะกําหนดเปาหมาย การกําหนดเปาหมายเปนสิ่งสําคัญตอการดําเนินภารกิจอยางมี

ประสิทธิภาพ การวิจัยแสดงใหเห็นวา กวา 90 เปอรเซ็นตของบุคคลซึ่งกําหนดเปาหมายจะสามารถบรรลุ
เปาหมายนั้นได 

 5.  เปรียบเทียบตัวเองกับบุคคลอื่น มีความเชื่อวาคนอื่นฉลาดกวา ทําใหการตระหนักถึงคุณคาของ
ตัวเองต่ําลง  

6.  ไมมีทักษะที่พอเพียง ขาดความเชื่อมั่น ลมเหลวในการจัดลําดับกอนหลังและจัดการเวลา  
7.  ขาดกําลังใจ การมีความกลาหาญและกําลังที่จะบรรลุถึงส่ิงที่คุณตองการมักจะไมใชเร่ืองงาย 

โดยเฉพาะอยางย่ิงเมื่อมีอุปสรรคเขามาขวางทาง  
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  ข้ันตอนแรกที่จะประสบผลสําเร็จในภารกิจและกอใหเกิดความเปลี่ยนแปลงขึ้นกับชีวิตของ
เราคือ จะตองรูจักตัวเราเอง จุดแข็งและจุดออนในตัวเรา ทักษะของเรา และรูปแบบในการประพฤติปฏิบัติ
ในสถานการณตางๆ ที่แตกตางกัน จุดแข็งของคุณจะชวยใหคุณประสบความสําเร็จ 
  ความกลัวที่จะลมเหลว เหตุผลหลักประการหนึ่งของความกลัวตอความลมเหลวคือความ
เช่ือที่วาคุณจะตองทําใหส่ิงตางๆ ถูกตอง 100 เปอรเซ็นตอยูตลอดเวลา ความลมเหลว หมายความวาคุณไม
สามารถบรรลุถึงสถานภาพของความสมบูรณแบบไมมีที่ติ ความปรารถนาที่จะสมบูรณแบบไมมีที่ตินั้น   โดย
ปกติจะเปนที่เรียนรูกันตั้งแตตอนตนของชีวิต ความจริงก็คือ ถาคุณเปนมนุษยปกติ ความสมบูรณแบบไมมี
ที่ตินั้น เปนสิ่งที่เปนไปไมไดที่จะบรรลุถึง เราทั้งหมดลวนแตเคยทําความผิดพลาด และไมมีใครที่จะสามารถ
ถูกไดตลอดเวลา ความสมบูรณแบบไมมีที่ติ 100 เปอรเซ็นต หาไดยากยิ่ง 
 

ภาคที่ 2  ทักษะที่เปนกุญแจหลักสําหรับการบรรลุถึงความสําเร็จ 

1. จะคนหาแรงจูงใจและกําลังใจไดอยางไร 
กุญแจหลักในการคนหากําลังใจคือ ความตองการที่จะทําใหส่ิงตางๆ เกิดความเปลี่ยนแปลง  ถา

ปราศจากความตองการแลว กําลังใจก็เปนสิ่งที่หาไดยาก เราอาจจะมีความกระตือรือรนอยางแทจริงที่จะทํา
การเปลี่ยนแปลง แตเราไมสามารถรวบรวมแรงจูงใจใหมากพอไดที่จะทําการเริ่มตน การปรับปรุงความกลา
หาญและกําลังใจ เปรียบเหมือนกับการสรางกลามเนื้อ คุณย่ิงใชมันมากเทาใด มันจะยิ่งแข็งแกรงข้ึน  

2. จัดการกับเสียงภายในดานลบของตัวคุณ 
เสียงภายในดานลบ จะบังเกิดขึ้นเมื่อเรามีความรูสึกออนแอ หรือเมื่อเรากําลังเผชิญกับความทาทาย 

โดยเฉพาะอยางย่ิงส่ิงที่เปนเรื่องยาก เสียงดานลบอาจจะเปนผลมาจากความเชื่อที่เราไดยอมรับเอาไว
เก่ียวกับตัวเรา  เรามีแนวโนมที่จะถูกตัดสินในสังคมโดยสวนใหญ โดยขึ้นอยูกับวาเราไดรับการวัดเอาไว
อยางไรตามมาตรฐานปกติ เชน ข้ีอาย เจาอารมณ เห็นแกตัว 

3. การพัฒนาแนวความคิดที่ชวยสงเสริมสนับสนุนตัวเอง เขียนรายการที่เปนสิ่งสนับสนุนตัวของคุณเองและ
ชีวิตของคุณในแงดีสัก 3 ถึง 5 ประการ เชน ความเชื่อในทางบวกเกี่ยวกับรูปลักษณของคุณ ความเฉลียว
ฉลาด ความสนใจในดานตางๆ และการบรรลุผลสําเร็จในชีวิต  

• การจัดการกับความกลัวเปนทักษะอันจําเปนที่จะตองกระทําเมื่อคุณกําลัง
รับการเปลี่ยนแปลง พวกเราจํานวนมากกลัวการเปลี่ยนแปลง และถาเรา
ปลอยใหความกลัวของเราทําหนาที่ควบคุมเรา เราก็จะสูญเสียการมองถึง
เหตุผลที่วา ทําไมเราถึงไดตัดสินใจที่จะทําการเปลี่ยนแปลงนั้น จงจําไววา
คุณไมจําเปนที่จะตองจัดการกับความกลัวโดยตัวของคุณเองเพียงลําพัง 
และถาคุณเผชิญกับความกลัวบอยครั้งมันจะหายไปเอง 
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• จัดการริเร่ิม มีทัศนคติในทางบวก และตั้งเปาหมาย โดยการมีพฤติกรรม
เชิงมุงมั่น คือ ใชวิธีการเขาหาในเชิงบวกและเชิงรุกไปขางหนา 

4. การจัดลําดับกอนหลังเวลาของคุณและการจัดการตัวคุณเอง 
การใชเวลาของเราสามารถแยกยอยไดเปน 2 ประเภท คือ 

1. เวลาที่ใชในงานที่มีประโยชน 
2. เวลาที่สูญเสียไป 

เวลาที่ใชไปในงานที่มีประโยชนจําเปนที่จะตองไดรับการใชใหมากสูงสุด ในขณะที่เวลาท่ีสูญเสียไป
จําเปนที่จะตองตัดทอนใหเหลือนอยที่สุด 
 
 กลยุทธ 5 ประการในการที่จะใชเวลาของคุณอยางมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
1.  ความสําคัญของการวางแผน ทั้งทางดานเวลาทั้งของตัวคุณเองและของบุคคลอื่น งานเกือบทุกประเภท
ถาใชเวลาสักเล็กนอยในการวางแผนที่จะทําไวลวงหนา สามารถที่จะทําไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
2.  การวางแผนที่ดี  มีการกําหนดตารางเวลา จงวางแผนเวลาของคุณอยางรอบคอบ 
3.  การใชไดอารี่ เปนการชวยคุณทั้งข้ันตอนในการวางแผน และทําหนาที่เปนตัวเตือนความทรงจํา 
4.  การจัดการเวลาอยางมีประสิทธิภาพ ในลักษณะวันตอวัน วิธีการหนึ่งของการจัดการ คือ การกําจัดงาน
อันไมจําเปน จงปองกัน กําหนดเวลาของคุณ 
5.  เคล็ดลับในการประหยัดเวลาสูงสุด เชน ทํางานใหเร็วข้ึน ลดเวลาสูญเสียใหนอยลง เร่ิมตนและยุติ 
การประชุมใหตรงเวลา จงใชโทรศัพทเมื่อมันสามารถประหยัดเวลาได ทําใหการติดตองานกระชับ  
 
    คุณไมสามารถทํางานทั้งหมดไดดวยตัวเอง เพราะคุณเปนเพียงบุคคลคนเดียว และไมวาคุณจะมีทักษะ
และพลังงานสูงมากเพียงใดก็ตาม ก็จะมีขีดจํากัดถึงส่ิงที่คุณสามารถจะกระทําได เมื่อคุณกระจายงานออกไป 
คุณจะสามารถขยายขอบเขตในการบรรลุผลของคุณ การกระจายงานจะเกี่ยวของกับการตัดสินใจวา งาน
ประเภทใดและความรับผิดชอบใดที่จะตองรักษาไว 
 
การรักษาความภาคภูมิใจในตนเองใหอยูในระดับสูง  

เปนการยอมรับตัวของคุณเอง คือ การรับรูจากภายในถึงความมีคาของตนเอง และการรับรูจาก
ภายนอกตอการมีคุณคาของตนเอง  เปนความภาคภูมิใจตอตนเองชนิดที่สะทอนออกมาโดยบุคคลอื่น  
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ภาคที่ 3  ขั้นตอนสูความสําเร็จ 
1. การจําแนกถึงลําดับความสําคัญกอนหลังของการเปลี่ยนแปลง เปนการแยกแยะถึงผลไดที่คุณตองการ 
ข้ึนอยูกับความรูสึกของคุณเองเก่ียวกับสิ่งที่คุณตองการใหเกิดขึ้นตามลําดับความสําคัญกอนหลัง 

2. การกําหนดเปาหมายและการบรรลุผล การตั้งเปาหมายเปนหนทางในการเพิ่มโอกาสของความสําเร็จ 
ตั้งเปาหมายของคุณใหใหญที่สุดเทาที่จะเปนได จงคิดแตส่ิงใหญๆ มันจะกอใหเกิดความตื่นตัว และ
ความปรารถนาที่จะบรรลุถึงเปาหมายของคุณ และความรูสึกทาทาย 

3. การประเมินถึงการกระทําการอื่น เปนการชั่งน้ําหนักระหวางขอดีและขอเสีย สําหรับการกระทํา 
4.  การขจัดขีดจํากัดตอความสําเร็จ ส่ิงหนึ่งที่จะขัดขวางเราจากการบรรลุถึงเปาหมายของเรา คือ ความ
ลมเหลวที่จะแยกแยะและขจัดอุปสรรคที่จะปรากฏขึ้นมาเปนครั้งคราว 

5. จงเรียนรูจากความลมเหลวและฉลองความสําเร็จ จงกาวไปขางหนา ใชกระบวนการทบทวนการเรียนรู 
และจงใหรางวัลตัวเองสําหรับความสําเร็จของคุณ จงปลอยใหตัวคุณเองจัดการกับความลมเหลวใหดี และ
จงเฉลิมฉลองความสําเร็จซึ่งจะทําใหคุณไดรับการเรียนรูความกระตือรือรน และการกระตุนเตือนใหบรรลุ
ถึงความสําเร็จในทุกส่ิงที่คุณกระทําในอนาคต 

 
 

 

 

 
      
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


