
“คำ�แนะนำ�ด�้นชวีติและก�รทำ�ง�นทีน่�่อ�่นทีส่ดุของฤดกู�ล... 

ผลง�นเล่มโปรดเรื่องก�รจัดระเบียบชีวิต Getting Things Done... 

ช่วยสร้�งทักษะก�รคิดแนวใหม่ที่จำ�เป็นสำ�หรับยุคแห่งก�รทำ�ง�น

หล�ยอย่�งในเวล�เดียวกันและก�รแบกภ�ระเกินตัว”

ซู เชลเลนบาร์เกอร ์The Wall Street Journal

“ผมเพิ่งเข้�ร่วมก�รสัมมน�เรื่องก�รจัดระบบของเดวิดเมื่อไม่

น�นม�นี้ และเกิดคว�มหวังเมื่อได้เห็นผลง�นของเข�... ก�รสัมมน�

ของเดวิด อัลเลนช่วยให้เร�เห็นแสงสว่�ง”

สจ๊วต อัลสอป Fortune

“อลัเลนไลร่ะดบัจ�กหลกัปรชัญ�ชัน้สงูจนถงึร�ยละเอยีดปลกี

ย่อยเรื่องก�รบริห�รเวล� ลองห�เวล�สักน�ทีศึกษ�เรื่องนี้ดู”

มาร์ก เฮนริกส ์Entrepreneur

คำ ชื่นชมจาก Getting Things Done
ฉบับตีพิมพ์ครั้งที่หนึ่ง
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“หลักแห่งก�รเสริมสร้�งคว�มมีประสิทธิผลของเดวิด อัลเลน

ฝังลึกอยู่ในแนวคิดสำ�คัญ... แต่ก็ใช้ง�นได้จริงอย่�งน่�ทึ่ง”

คีธ เอช. แฮมมอนด์ส Fast Company

“เดวิด อัลเลนสร้�งคว�มชัดเจนระดับใหม่ให้แก่พลังของก�ร

กำ�หนดวตัถปุระสงค ์ธรรมช�ตแิหง่ก�รผอ่นคล�ย และแนวท�งในก�ร

ทำ�สิง่ต�่งๆ ใหเ้สรจ็สมบรูณท์ีเ่รยีบง�่ยจนไมน่�่เชือ่ อลัเลนประยกุตใ์ช้

ประสบก�รณ์อันเข้มข้น เรื่องร�วส่วนตัว และวิธีก�รของตนเอง เพื่อ

คว�มเรียบง่�ย สนุกสน�น และรวดเร็ว”

ฟรานเซส เฮสเซลเบน 

กรรมการและคณะกรรมการผู้ดูแลสถาบัน Leader to Leader

“คนทีอ่�่นหนงัสอืเลม่นีจ้ะส�ม�รถนำ�คว�มรูแ้ละทกัษะทีไ่ดร้บั

ไปประยุกต์ใช้จนเกิดผลลัพธ์ในชีวิตได้ทันที”

สตีเฟน พี. มาจ 

ศาตรเมธาจารย์ด้านธุรกิจและเศรษฐศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเท็กซัส ออสติน

“ในฐ�นะที่ดิฉันศึกษ�วิธีแก้ปัญห�ด้�นก�รบริห�รจัดก�รที่ดี

ที่สุดอย่�งจริงจัง คงต้องบอกว่�โปรแกรมของเดวิดคือผู้ชนะ!”

โจลีน ก็อดฟรีย์ 

ประธานกรรมการบริหาร Independent Means, Inc.  

และผู้แต่งหนังสือเรื่อง Our Wildest Dreams
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“Getting Things Done บรรย�ยกระบวนก�รทีช่ว่ยใหบ้คุคลทีม่ี

ชวีติยุง่เหยงิกลบัม�ควบคมุชวีติของตวัเองไดโ้ดยแทจ้รงิอย่�งเหลอืเชือ่ 

มนัชว่ยใหค้ณุประสบคว�มสำ�เรจ็ม�กขึน้ได ้ทีส่ำ�คญัยิง่ไปกว่�นัน้คอื 

มันช่วยให้ชีวิตคุณมีคว�มสุขขึ้นได้!”

มาร์แชลล์ โกลด์สมิธ ผู้แต่งร่วม 

The Leader of the Future และ Coaching for Leadership

“คำาเตือน : ก�รอ่�น Getting Things Done อ�จเป็นอันตร�ย

ตอ่นสิยัผดัวนัประกนัพรุง่แบบเก่�ๆ ของคณุ วธิกี�รของเดวดิ อลัเลน

เรยีบง�่ยและเปน็ธรรมช�ตจินน�่จดจำ� เข�ใหค้ำ�แนะนำ�เกีย่วกบัระบบ 

เครื่องมือ และเคล็ดลับไว้เพื่อบรรลุผลลัพธ์อย่�งล้ำ�ลึก”

คาโรลา เอ็นดิคอตต์ 

ผู้อำานวยการ Quality Resources, 

New England Medical Center



บริหารชีวิต พิชิตความสำาเร็จ • อ�วีก�ญจน์-ปฏิพล แปล
จ�กเรื่อง Getting Things Done 

Copyright © 2001, 2015 by David Allen 
All rights reserved including the right of reproduction 

in whole or in part in any form.
This edition published by arrangement with Penguin Books, 

an imprint of Penguin Publishing Group, a division of Penguin Random House LLC
Thai edition published in 2017 by Bangkok Post Public Company Limited. 

ลิขสิทธิ์ภ�ษ�ไทย 2560 : โพสต์บุ๊กส์
เลขม�ตรฐ�นส�กลประจำ�หนังสือ ISBN 978-974-228-349-0

พิมพ์ครั้งที่ 1 : โพสต์บุ๊กส์, มิถุน�ยน 2560

คำานำาสำานักพิมพ ์ 9

คำานำาโดย เจมส์ ฟาลโลว์ส 11

กิตติกรรมประกาศ 17

บทนำาฉบับปรับปรุงใหม่  20

ยินดีต้อนรับสู่ Getting Things Done 33

ส่วนที่ 1 : ศิลปะแห่ง Getting Things Done 43

 1. แนวท�งใหม่สำ�หรับคว�มจริงยุคใหม ่ 44

 2. ก�รจัดก�รชีวิตตนเอง :  81

  ห้�ขั้นตอนในก�รบริห�รก�รทำ�ง�น

 3. เดินหน้�โครงก�รอย่�งสร้�งสรรค์ :  127

  ห้�ขั้นตอนว�งแผนโครงก�ร

ส่วนที่ 2 : การฝึกฝนการทำางานอย่างมีประสิทธิภาพ 169

โดยปราศจากความเครียด

 4. เริ่มต้น : จัดเวล� เตรียมสถ�นที่ 170

  และเครื่องมือให้พร้อม

สารบัญ



8  GETTING THINGS DONE

 5. ก�รรวบรวม (Capture) :  202

  เก็บรวบรวม “สรรพสิ่ง” ให้ครบถ้วน

 6. ก�รประมวลผล (Clarify) :  232

  จัดก�ร “ถ�ดข�เข้�” ให้ว่�งเปล่�

 7. ก�รจัดหมวดหมู่ (Organize) :  260

  สร้�งหมวดหมู่ที่เหม�ะสม

 8. ก�รทบทวน (Reflect) :  333

  รักษ�ระบบให้ข้อมูลทุกอย่�งถูกต้องสดใหม่

  และใช้ง�นได้ดี

 9. ก�รลงมือทำ� (Engage) : เลือกทำ�สิ่งที่มีคุณค่�ที่สุด 353

 10. ก�รจัดก�รโครงก�รให้อยู่ใต้ก�รควบคุม 388

ส่วนที่ 3 : พลังของหลักการที่สำาคัญ 407

 11. พลังของก�รรวบรวม (Capture) อย่�งสม่ำ�เสมอ 408

 12. พลังแห่งก�รตัดสินใจว่�สิ่งที่ต้องทำ�ในลำ�ดับถัดไป 424

  คืออะไร

 13. พลังแห่งก�รโฟกัสไปยังผลลัพธ์ 444

 14. GTD และวิทย�ก�รปัญญ� (Cognitive Science) 458

 15. เส้นท�งแห่งคว�มเชี่ยวช�ญ GTD 475

บทสรุป  493

ภาคผนวก - อภิธานศัพท์ของ Getting Things Done 496

เกี่ยวกับผู้เขียน 506

เกี่ยวกับผู้แปล 507



บทนำ ฉบับปรับปรุงใหม่

เนือ้ห�ตอ่ไปนีค้อืก�รนำ�ตน้ฉบบัแรกของ Getting Things Done 

ซึง่ตพีมิพค์รัง้แรกเมือ่ป ี2001 ม�ปรบัปรงุใหมท่ัง้เลม่ – ประม�ณนัน้เลย 

ครบั ทีจ่รงิผมพมิพส์ำ�เน�เดมิอกีครัง้ตัง้แตต่น้จนจบโดยมวีตัถปุระสงค์

เพื่อพิจ�รณ�และทบทวนเนื้อห�รวมไปถึงภ�ษ�ซึ่งอ�จไม่สมบูรณ์ 

ล�้สมยั หรอืไมอ่ยูใ่นสภ�พทีท่ำ�ใหห้นงัสอืเลม่นีใ้ชง้�นไดด้ทีีส่ดุเหมอืน

คู่มือที่มี “คว�มทันสมัย” อยู่เสมอ คู่มือที่ควรเป็นประโยชน์ในระดับ

ส�กล ตรงประเด็นและนำ�ม�ประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ยี่สิบเอ็ดหรือ

หลังจ�กนั้นได้ ผมต้องก�รรวบรวมเนื้อห�น่�สนใจและสำ�คัญที่สุด

ที่ผมค้นพบและเรียนรู้ม�จ�กกระบวนวิธีที่ Getting Things Done 

สอนผมระหว่�งที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเนื้อห�ดังกล่�วในรูปแบบต่�งๆ 

นับครั้งไม่ถ้วน ตั้งแต่ตีพิมพ์หนังสือเล่มนี้เป็นครั้งแรก ร�ยละเอียด 

เหล�่นัน้ครอบคลมุถงึคว�มเข�้ใจทีล่กึซึง้ยิง่ขึน้ของตวัผมเองเกีย่วกบั

พลงั คว�มละเอยีดออ่นและหล�กหล�ยวธิใีนก�รนำ� Getting Things 

Done ไปประยกุตใ์ชร้วมไปถงึก�รเปน็ทีย่อมรบัอย�่งแพรห่ล�ยทัว่โลก

สิง่ทีไ่มต่อ้งปรบัเปลีย่นระหว่�งทบทวนหนงัสอืเลม่นีอ้กีครัง้คอื
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หลกัก�รพืน้ฐ�นและเทคนคิสำ�คญัของ Getting Things Done ระหว�่ง

สร้�งสรรค์เนื้อห�ฉบับปรับปรุงใหม่ ผมประจักษ์ด้วยตนเองว่�สิ่งที่

เขียนไว้ในตอนนั้นคือคว�มรู้ที่ทรงคุณค่�อย่�งยิ่ง หลักก�รเพิ่ม

ประสทิธภิ�พโดยปร�ศจ�กคว�มเครยีดทีผ่มบรรย�ยและแมแ้ตแ่นวท�ง

ก�รนำ�ไปประยกุตใ์ชส้ว่นใหญย่งัคงเดมิและจะยงัเปน็เชน่นัน้ตอ่ไปใน

อน�คตที่ค�ดก�รณ์ได้ ทีมสำ�รวจอวก�ศที่ต้องก�รลงจอดบนด�ว 

พฤหัสบดีในปี 2109 ยังคงต้องใช้หลักก�รเดิมเพื่อรักษ�ไว้ซึ่งก�ร

ควบคุมและสม�ธิเช่นเดียวกับคนปัจจุบัน พวกเข�ยังคงต้องใช้ถ�ด

ข�เข้� (จะอธิบ�ยอีกครั้ง) สักรูปแบบเพื่อรวบรวมข้อมูลข�เข้�ที่อ�จ

เปน็เรือ่งสำ�คญัโดยไมไ่ดค้�ดก�รณไ์วล้ว่งหน้�เพือ่สร้�งคว�มเชือ่มัน่ 

ให้ก�รกำ�หนดท�งเลือกว่�พวกเข�ต้องมุ่งสม�ธิไปยังจุดใดระหว่�ง

ก�รเดินท�งครั้งแรกและก�รตัดสินใจระบุสิ่งที่ต้องทำ�ในลำ�ดับถัดไป

ก็จะยังคงเป็นปัจจัยสำ�คัญต่อก�รปฏิบัติง�นทุกประเภททุกขน�ดให้

ประสบผลสำ�เร็จเสมอ 

แต่เพร�ะหล�ยๆ องค์ประกอบในก�รใช้ชีวิตและก�รทำ�ง�น

ของเร�เปลีย่นแปลงไปจ�กเนือ้ห�ฉบบัแรก ผมจงึปรบัม�ตรฐ�นใหม่

ใหก้บัเนือ้ห�พืน้ฐ�นต�มคว�มเหม�ะสม และจะขอแบง่ปนัคว�มคดิ

เกีย่วกบัสิง่ทีผ่มคดิว�่ใหมแ่ละน�่สนใจไว ้ณ จดุนี ้เพือ่เสนอคำ�แนะนำ�

ที่เป็นประโยชน์แก่ทั้งกลุ่มคนที่เพิ่งศึกษ�กระบวนวิธีนี้และส�วก

ผู้คลั่งไคล้ GTD1 ซึ่งอ�จอ่�นเนื้อห�ฉบับปรับปรุงเล่มนี้เพื่อติดต�ม

พัฒน�ก�รล่�สุดของมัน

 1 GTD (ตวัยอ่ของ Getting Things Done) กล�ยเปน็อกัษรยอ่แทนกระบวนวธิี

ที่ผมบรรย�ยไว้ในหนังสือเล่มนี้และได้รับคว�มนิยมไปทั่วโลก เนื้อห�ฉบับปรับปรุง

ของเร�ใช้ตัวย่อนี้เป็นประจำ�
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เนื้อหาใหม่

เนื้อห�ต่อไปนี้คือบ�งส่วนของประเด็นหลักๆ ในหมวดหมู่ 

“เนือ้ห�ใหม”่ ซึง่เปน็แรงจงูใจใหผ้มเขยีน Getting Things Done ฉบบั

ปรับปรุง :

การผงาดของเทคโนโลยีดิจิทัล
กฎของมัวร์ (พลังในก�รประมวลผลแบบดิจิทัลจะเพิ่มขึ้นเป็น

เท�่ตวัในชว่งเวล�หนึง่) รว่มกบัก�รแตกแขนงท�งวฒันธรรมและสงัคม

ของโลกดิจิทัลที่ขย�ยตัวเข้�สู่ชีวิตประจำ�วัน ทำ�ให้เร�ประหล�ดใจ 

พึงพอใจ และตกตะลึงได้เสมอ Getting Things Done ว่�ด้วยเนื้อห�

และคว�มหม�ยของสิ่งที่เร�ต้องบริห�รจัดก�รเป็นหลักโดยไม่คำ�นึง

ถงึชอ่งท�งทีส่ิง่นัน้เข้�ม�หรอืวธิทีีข่อ้มลูนัน้ถกูจดัเกบ็ – ไมว่่�จะเปน็

รูปแบบดิจิทัลหรือเขียนบนกระด�ษ คว�มก้�วหน้�ท�งเทคโนโลยี

จงึไมม่สีว่นเกีย่วขอ้งกบัแกน่แทข้องกระบวนวธิดีงักล�่วม�ก กล�่วคอื 

ไม่ว่�จะเป็นคำ�ขอที่ได้รับท�งอีเมล หรือเป็นก�รขอคว�มช่วยเหลือ

ทีไ่ดร้บัม�ระหว�่งบทสนทน�หน�้เครือ่งชงก�แฟ กม็คีว�มสำ�คญัและ

ต้องได้รับก�รประมวลผลและจัดก�รไม่ต่�งกัน

แตโ่ลกทีเ่ชือ่มตอ่โยงใยกนัไมว่�่จะดว้ยส�ยหรอืไรส้�ยลว้นกอ่

ใหเ้กดิทัง้ผลดแีละผลเสยีตอ่ก�รนำ�แนวปฏบิตัหิลกัไปประยกุตใ์ชเ้พือ่

รวบรวม จัดระเบียบ และเข้�ถึงสิ่งที่มีคว�มสำ�คัญ แม้ปัจจุบันเร�จะ

เข�้ถงึสดุยอดเครือ่งมอืและแอพพลเิคชัน่ (แอพ) ทีป่ร�กฏใหเ้หน็แทบ

ทกุวนัและทำ�อะไรตอ่มอิะไรไดห้ล�ยอย�่ง ก�รมที�งเลอืกม�กเกนิไปก็

อ�จทำ�ล�ยประสิทธิภ�พก�รทำ�ง�นของเร�ได้อย่�งง่�ยด�ยเช่นกัน 

ก�รอยู่ท่�มกล�งเทคโนโลยีที่ไม่เคยหยุดวิวัฒน�ก�รเพิ่มแรงกดดัน

มห�ศ�ลให้เร�แต่ละคนต้องค้นห�กระบวนวิธีทำ�ง�นอย่�งถูกต้อง
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เหม�ะสม

ผมจงึปรบัเปลีย่นเนือ้ห�บ�งสว่นทีเ่คยกล�่วเนน้เรือ่งประเภท

เครื่องมือที่เหม�ะสมกับง�นแต่ละประเภทให้เหม�ะสมที่สุด และ

ยอมรบัก�รปร�กฏตวัทกุหนแหง่ของโลกดจิทิลัและก�รสือ่ส�รเคลือ่นที่

พรอ้มกนัไปดว้ย นอกจ�กนีผ้มยงัตดัขอ้มลูอ้�งองิสว่นใหญท่ีก่ล่�วถงึ

ซอฟตแ์วร/์แอพพลเิคชัน่ในเนือ้ห�ฉบบัแรกทิง้ไปดว้ย เพร�ะดว้ยอตัร�

ก�รสร้�งนวัตกรรมในส�ข�นี้ กว่�หนังสือเล่มนี้จะตีพิมพ์สิ่งที่เร�พูด

ถึงก็อ�จล้�สมัย ต้องอัปเกรด หรือถูกแทนที่ด้วยสิ่งใหม่เสียแล้ว ผม

ตดัสนิใจหนัหลงัใหส้มรภมูนิัน้แลว้เปลีย่นม�นำ�เสนอโมเดลทัว่ไปเพือ่

ห�วิธีประเมินคุณประโยชน์ของเครื่องมือแต่ละประเภทแทน

สำ�หรบัเนือ้ห�ฉบบัปรบัปรงุเลม่นี ้ผมคดิหนกัม�กว�่จะยงัคงให้

คว�มสำ�คญัตอ่ก�รใชเ้ครือ่งมอืและวสัดปุระเภทกระด�ษม�กนอ้ยแค่

ไหน (โดยเฉพ�ะในขัน้ตอนก�รรวบรวม ก�รเกบ็ขอ้มลูอ�้งองิและก�ร

เก็บไว้คิดก่อน) เพร�ะคนรุ่นใหม่จำ�นวนม�กเชื่อว่�พวกเข�ไม่จำ�เป็น

ต้องใช้กระด�ษอีกต่อไป ผมตัดสินใจเสี่ยงให้ตัวเองดูล้�สมัยและเก็บ

คำ�แนะนำ�ส่วนใหญ่จ�กเนื้อห�ฉบับแรกไว้ในหนังสือเล่มนี้ เพร�ะ

ผูอ้�่นหล�ยๆ คนทัว่โลกจะยงัคงใชก้ระด�ษเปน็เครือ่งมอืหลกัตอ่ไป 

อย่�งน้อยก็บ�งส่วน และที่น่�แปลกคือ ปัจจุบันมีกระแสหันกลับม�

ใช้กระด�ษเพิ่มม�กขึ้นในโลกดิจิทัลที่ซับซ้อนที่สุด2 เวล�เท่�นั้นที่จะ

บอกได้ว่�เร�จะกำ�จัดเอกส�รในรูปแบบกระด�ษที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน

ได้จริงหรือไม่

 2 ระหว่�งเขียนเนื้อห�ส่วนนี้ผมกำ�ลังอยู่ระหว่�งช่วงย้�ยจ�กสหรัฐอเมริก�

ไปยุโรปและพย�ย�มลดข้�วของให้เหลือน้อยที่สุดผมจึงสแกนเอกส�รจ�กแฟ้มเตือน

คว�มทรงจำ�ทั้งหมด (ซึ่งผมใช้ม�ส�มสิบปี กล่�วถึงในหน้� 321) และเก็บไว้ในรูปแบบ

ดจิทิลั ผมหงดุหงดิไปแลว้หล�ยรอบเพร�ะง�นบ�งอย�่งน�่จะทำ�ไดง้�่ยกว�่ม�กถ�้จดั

เก็บในรูปแบบก�ยภ�พ!
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โลก 24/7

...............................................................................

ไม่มีอะไรใหม่นอกจ�กคว�มถี่ที่เพิ่มขึ้น

...............................................................................

หล�ยคนถ�มผมเสมอว่� GTD มีคำ�แนะนำ�อะไรใหม่ๆ ให้กับ

โลกเชื่อมต่อไร้ส�ยที่ไม่เคยหยุดนิ่งบ้�ง

อ�จจะจริงที่ในอดีตก�รรับมือกับข้อมูลซับซ้อนและต่อเนื่อง

ที่มีแนวโน้มว่�มีคว�มสำ�คัญถือเป็นสิ่งจำ�เป็นต่อบุคคลสำ�คัญ อย่�ง

เชน่ ตอนทีน่โปเลยีนเดนิทพัผ�่นยโุรป ตอนบ�คแตง่เพลง หรอืแมแ้ต่

ตอนที่แอนดี้ วอร์ฮอล ตัดสินใจว่�จะว�ดหรือแสดงผลง�นอะไรใน

หอศลิป ์แตป่จัจบุนัประช�กรทีม่กี�รศกึษ�และเชือ่มตอ่ถงึกนัไดห้มด

ในโลกดจิทิลัคอืผูร้บัแรงระเบดิของขอ้มลูทีอ่�จ “สำ�คญั” – หรอือย่�ง

นอ้ยกเ็กีย่วขอ้ง – อย่�งไมข่�ดส�ย คว�มง�่ยในก�รเข�้ถงึขอ้มลูดว้ย

เทคโนโลยีก่อให้เกิดผลดีในแง่ของโอก�ส แต่ในขณะเดียวกันก็

ก่อให้เกิดคว�มสั่นคลอนในแง่ของปริม�ณ คว�มรวดเร็ว และก�ร

เปลี่ยนแปลง ถ�้คุณเป็นคนขี้สงสัยโดยธรรมช�ติว่�เกิดอะไรขึ้นเมื่อ

ได้ยินเสียงไซเรนในละแวกที่พักอ�ศัย หรือสงสัยว่�กลุ่มคนที่นั่งอยู่

ฝัง่ตรงข�้มในง�นเลีย้งกำ�ลงัตืน่เตน้เพร�ะคยุกนัเรือ่งอะไร คณุกพ็รอ้ม

ตกเป็นเหยื่อของสิ่งรบกวนอันทรงพลังและไม่มีวันจบสิ้นซึ่งส่งผ่�น

ม�จ�กเทคโนโลยสีว่นตวัเสมอ สว่นประสบก�รณท์ีค่ณุไดร้บัจ�กขอ้มลู

ดงักล�่วจะเปน็ไปในแงบ่วกหรอืแงล่บยอ่มขึน้อยูก่บัก�รนำ�แนวปฏบิตัิ

ในหนังสือเล่มนี้ไปประยุกต์ใช้
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โลกาภิวัตน์ของกระบวนวิธี GTD

...............................................................................

ใครกต็�มทีต่อ้งรบัผดิชอบง�นต�่งๆ นอกเหนอื

จ�กสิ่งที่ทำ�ได้เสร็จสิ้นทันที จะมีโอก�สทำ�เช่นนั้นได้

ดีกว่�และง่�ยกว่�คนที่เอ�แต่คิด

...............................................................................

มคีนถ�มผมเสมอว�่ GTD ส�ม�รถนำ�ไปประยกุตใ์ชใ้นวฒันธรรม 

อื่นๆ ได้หรือไม่ และทุกครั้งผมจะตอบเสียงดังฟังชัดว่� “ได้อย่�ง

แน่นอน” ใจคว�มหลักของหนังสือเล่มนี้เกี่ยวเนื่องกับสภ�วะโดย

เนื้อแท้ของมนุษย์ซึ่งผมยังไม่เคยพบอคติท�งวัฒนธรรม – รวมถึง

คว�มแตกต�่งท�งเพศ อ�ย ุหรอืบคุลกิ – ในก�รนำ�กระบวนวธิดีงักล�่ว 

ไปประยกุตใ์ช ้แนน่อนคว�มจำ�เปน็และวตัถปุระสงคข์องก�รนำ� GTD 

ไปใชย้อ่มแตกต�่งกนัในแตล่ะบคุคล แตก่เ็ปน็เรือ่งของบทบ�ทหน�้ที่

ในชีวิต ธรรมช�ติของง�น และคว�มสนใจเรื่องก�รพัฒน�ตัวตนของ

แต่ละบุคคลม�กกว่�ปัจจัยอื่นๆ ในท�งปฏิบัติ คุณอ�จพบว่�ตัวเอง

มีคว�มคล้�ยคลึงกับผู้คนนับแสนคนทั่วโลกที่ใช้ง�น GTD ม�กกว�่

เพื่อนบ้�นหลังติดกันหรือแม้แต่ญ�ติพี่น้องของคุณเสียอีก!

ตั้งแต่ตีพิมพ์ครั้งแรก หลักก�ร Getting Things Done ได้แพร่

หล�ยไปทั่วโลก โดยได้รับก�รแปลเป็นภ�ษ�ต่�งๆ ม�กกว่�ส�มสิบ

ภ�ษ� จนบรษิทัของเร�ตอ้งจดัตัง้แฟรนไชสเ์พือ่นำ�เสนอโปรแกรมฝกึ

อบรมเนื้อห�ดังกล่�วในหล�กหล�ยประเทศ แม้ตอนเขียนหนังสือ

ผมค่อนข้�งแน่ใจเรื่องคว�มสอดคล้องข้�มวัฒนธรรมของกระบวน

วธินีี ้แตช่ว่งเวล�หล�ยปถีดัจ�กนัน้ยิง่ยนืยนัคว�มมัน่ใจดงักล�่วม�ก

ขึ้นอย่�งที่สุด
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วธิกีารทีค่รอบคลมุกลุม่ผูอ้า่นและผูใ้ชง้านไดก้วา้งขวางขึน้

...............................................................................

Getting Things Done ไม่ใช่แค่ก�รทำ�อะไรให้

เสร็จ แต่เป็นเรื่องของก�รดำ�เนินชีวิตและทำ�ง�นอย่�ง

เหม�ะสม

...............................................................................

แรงผลักดันหลักในก�รเขียน Getting Things Done คือก�ร

สร้�งสรรค์คู่มือสำ�หรับกระบวนวิธีที่ผมคิดค้น ทดสอบ และนำ�ไปใช้

ง�น โดยส่วนใหญ่จะอยู่ในโลกแห่งก�รฝึกอบรมและพัฒน�องค์กร 

เห็นได้จ�กสไตล์ หน้�ต� และโทนก�รนำ�เสนอ (ผมสวมเนคไทบน

หน้�ปก!) ในหนังสือเล่มแรก ที่มุ่งเน้นไปที่ผู้จัดก�ร ผู้บริห�ร และ

ผู้ประกอบอ�ชีพที่หวังจะก้�วหน้�อย่�งรวดเร็วเป็นหลัก แม้ผมจะ

ทร�บอยู่ก่อนแล้วว�่เนื้อห�เหล่�นี้เป็นประโยชน์ต่อพ่อบ�้นแม่บ้�น 

นักเรียนนักศึกษ� นักบวช ศิลปิน หรือแม้แต่กลุ่มคนที่เกษียณอ�ยุ

แลว้เชน่กนั แตใ่นตอนนัน้ กลุม่คนทีป่ระกอบอ�ชพีข�้งตน้มกัตระหนกั

ถงึคว�มจำ�เปน็ของเนือ้ห�ทีผ่มตอ้งก�รนำ�เสนอม�กกว�่ ทัง้ในแงข่อง

ก�รพฒัน�ตวัตน ก�รเพิม่ประสทิธภิ�พในก�รทำ�ง�น และก�รประคอง

ตนเองใหผ้�่นกระบวนก�รนีโ้ดยไมเ่ปน็บ�้ไปเสยีกอ่น กลุม่คนเหล�่นี้

คือแนวหน้�หรือทัพแรกที่ต้องเผชิญกระแสข้อมูลถ�โถม รวมไปถึง

ก�รเปลีย่นแปลงทีส่ำ�คญัและรวดเรว็ในโลกธรุกจิ และส�ม�รถเข�้ถงึ

ทรัพย�กรเพื่อจัดก�รปัญห�เหล่�นี้ได้

ปัจจุบัน กระแสเรื่องก�รบรรลุผลลัพธ์ด้วยคว�มผ่อนคล�ย

และควบคุมได้กล�ยเป็นที่สนใจในระดับส�กลม�กขึ้น เช่นเดียวกับ

ก�รตระหนักว่�เคล็ดลับ “ก�รบริห�รเวล�” ไม่ใช่สูตรสำ�เร็จพร้อมใช้
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สำ�หรบัทกุอ�ชพี แตแ่นวปฏบิตัเิชงิไลฟส์ไตลต์่�งห�กทีจ่ำ�เปน็ตอ่ก�ร

รับมือกับโลกใหม่ที่พวกเร�ส่วนใหญ่ต้องเผชิญ ผมได้รับคำ�ยืนยัน

จ�กผูค้นหล�กหล�ยประเภททัว่โลกว�่พวกเข�ไดร้บัคณุค�่ทีส่�ม�รถ

เปลี่ยนชีวิตได้จ�กก�รนำ�หลัก GTD ไปประยุกต์ใช้ในสถ�นก�รณ์นับ

ครั้งไม่ถ้วน ก�รยืนยันถึงคว�มต้องก�รดังกล่�วที่เพิ่มขึ้นทั่วโลกเป็น

แรงบนัด�ลใจใหผ้มปรบัเปลีย่นตวัอย�่งและประเดน็สำ�คญัของเนือ้ห�

ในส่วนต่�งๆ ให้สอดคล้องกัน 

มมุมองดงักล�่วทำ�ใหผ้มตอ้งยอมรบัว�่แมแ้ตช่ือ่หนงัสอืกค็อ่น

ข�้งชีน้ำ�ไปในท�งทีผ่ดิ และทำ�ใหห้ล�ยคนเกดิภ�พว�่ผมสนบัสนนุให้

พวกเข�ทำ�ง�นหนักขึ้นและใช้เวล�เพิ่มขึ้นเพื่อให้ง�นเสร็จมากขึ้น 

แยห่นอ่ยทีค่ำ�ว�่การเพิม่ประสทิธภิาพมคีว�มหม�ยโดยนยัถงึทัง้ก�ร

ทำ�ง�นและคว�มยุง่เหยงิ แตอ่นัทีจ่รงิหนงัสอืเลม่นีไ้มไ่ดใ้หค้ว�มสำ�คญั

กับก�รทำ�ง�นให้เสร็จเท่�กับการจัดการเรื่องต่างๆ และดำาเนินชีวิต

อย่างเหมาะสม – เพื่อชี้แนะให้คุณตัดสินใจเลือกได้ดีที่สุดว่�ต้อง

ทำ�อะไรในแต่ละช่วงเวล� รวมถึงกำ�จัดสิ่งรบกวนและคว�มเครียดใน

สิง่ทีค่ณุไมไ่ดท้ำ� ผลทีต่�มม�คอืก�รมสีมองปลอดโปรง่และชดัเจนซึง่

ก่อให้เกิดคุณประโยชน์กับผู้คนได้หล�กหล�ยประเภทม�กกว่�แค่

ผู้ทำ�ง�นในองค์กรหล�ยเท่�

ผมไดร้บัคำ�รบัรองซึง่ยนืยนัถงึคณุประโยชนท์ีน่่�สนใจทีส่ดุของ

ก�รนำ�หลักก�รและเทคนิค Getting Things Done ไปประยุกต์ใช้

จ�กกลุ่มคนที่ผมไม่ค�ดคิด ผู้นำ�องค์กรก�รเงินที่ใหญ่ที่สุดในโลก 

นกัแสดงตลกชือ่ดงัของอเมรกิ� นกัจดัร�ยก�รวทิยทุีม่คีนฟงัม�กทีส่ดุ

ในสหรฐัฯ ประธ�นกรรมก�รกลุม่บรษิทัชัน้นำ�ในยโุรป หนึง่ในผูก้ำ�กบั 

ที่ประสบคว�มสำ�เร็จที่สุดของฮอลลีวู้ด – ทุกคนยืนยันว่� GTD 

ก่อให้เกิดคุณประโยชน์มห�ศ�ลต่อชีวิตและก�รทำ�ง�น ผลตอบรับ

จ�กนกับวชหล�กหล�ยศ�สน�กน็�่ทึง่ไมแ่พก้นั แมจ้ะตอ้งรบัผดิชอบ
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ง�นทีไ่มเ่กีย่วขอ้งกบัท�งโลก นกับวชเหล่�นีก้ย็งัคงโหยห�วธิกีำ�หนด

สม�ธภิ�ยในอ�ณ�บรเิวณของตนใหม้�กขึน้ดว้ยก�รทำ�ใหต้วัเองปลอด

จ�กสิ่งรบกวนเรื่องกิจธุระในก�รรวมตัวกัน ร�ยชื่อกลุ่มคนที่เรียก

ตัวเองเป็นส�วก GTD ย�วเหยียดไม่มีที่สิ้นสุด – นักเรียน นักศึกษ� 

นักออกแบบ หรือแพทย์

ตลอดหล�ยปีที่ผ่�นม�ผมค้นพบว่�เร�ทุกคนอยู่บนเรือลำ�

เดียวกัน และนี่คือโอก�สดีที่ผมจะตีแผ่เนื้อห�ให้ครอบคลุมผู้ใช้ง�น 

GTD ในทุกส�ข�อ�ชีพ

ความตระหนักที่เพิ่มขึ้นในเรื่องเวลาและพลังงาน 
ในการนำากระบวนการ GTD ไปใช้งานอย่างเต็มที่ และ
การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมที่จำาเป็นต่อการคงรักษา
กระบวนการดังกล่าว

“ทุกอย่างในชีวิตที่ควรค่าต่อการบรรลุผลต้อง

อาศัยการฝึกฝน อันที่จริงชีวิตไม่ได้มีอะไรมากกว่า

หนึง่คาบของการฝกึฝนอนัยาวนานหรอืความพยายาม

ขดัเกลากริยิาทา่ทางทีไ่มม่วีนัจบสิน้ เมือ่เขา้ใจกลไกการ

ฝกึฝนไดอ้ยา่งเหมาะสม การเรยีนรูส้ิง่ใหมก่จ็ะกลายเปน็

ประสบการณแ์หง่ความสขุและความสงบนิง่ทีป่ราศจาก

ความเครยีด เปน็กระบวนการซึง่จดัวางทกุแงม่มุในชวีติ

และปรบัเปลีย่นมมุมองเรือ่งความยากลำาบากตลอดชวีติ

ให้เหมาะสม”
โทมัส สเตอร์เนอร์
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ทุกท่�นครับ! แม้ก�รทำ�ต�มสิ่งที่ผมแนะนำ�ว่�เป็นแนวปฏิบัติ

ที่ดีที่สุดในหนังสือเล่มนี้จะเป็นเรื่องง่�ย แต่หล�ยๆ คนก็มักชี้ให้ผม

เห็นปร�กฏก�รณ์สองข้อต่อไปนี้ : (1) จำ�นวนเนื้อห�และกิจกรรมที่

แนะนำ�ไว้ ณ ที่นี้อ�จถูกมองว่�ม�กเกินไปจนบ�งคนไม่อย�กเริ่มต้น

ใช้ และ (2) สำ�หรับคนส่วนใหญ่ก�รนำ�แนวปฏิบัติพื้นฐ�นบ�งอย่�ง

ไปฝึกใช้จนกล�ยเป็นนิสัยจำ�เป็นต้องใช้เวล�

ผมยังคงดื้อดึงไม่ปรับโครงสร�้งและร�ยละเอียดให้ “ง�่ยลง” 

จงึไมแ่นใ่จว่�จะเอ�ชนะขอ้โตแ้ยง้เรือ่ง “ขอ้มลูม�กจนเกนิเรยีนรู”้ ได้

หรือไม่ หนังสือ Getting Things Done ฉบับแรกครอบคลุมคำ�สอน

และคำ�แนะนำ�โดยละเอยีดว่�เร�ควรนำ�กระบวนวธิดีงักล่�วไปใชง้�น

ในชวีติและก�รทำ�ง�นอย�่งเตม็ทีไ่ดอ้ย�่งไร – ซึง่ผมยงัคงเกบ็เนือ้ห�

เหล่�นั้นไว้ต�มเดิม ตอนนี้ผมทร�บแล้วว่�สำ�หรับหล�ยๆ คนที่ยัง

ใหม่ เนื้อห�ทั้งหมดอ�จดูเยอะจนน่�อึดอัดและไม่อ�จนำ�ทุกอย่�ง

ไปใช้พร้อมกันทีเดียวได้ แต่ด้วยคว�มสัตย์จริง ผมไม่ส�ม�รถตัด

เนือ้ห�เรือ่งก�รนำ�วธิกี�รดงักล�่วไปใชง้�นในชวีติประจำ�วนัออกไปได ้

ถ้�คุณต้องก�ร “ลุย”

ถ้�คุณสนใจหัดเล่นเทนนิสผมคงไม่อย�กตัดแนวท�งก�รเล่น

ออก ไม่ว่�จะเป็นวิสัยทัศน์แห่งคว�มเป็นเลิศ ระดับก�รเรียนรู้ และ

ก�รฝึกฝนเพื่อไปให้ถึงจุดดังกล่�ว ผมห�ท�งอธิบ�ยคว�มกว้�งและ

คว�มลึกของเกมที่กล่�วถึงไว้ในเนื้อห�บทที่ 15 ที่เพิ่มขึ้นม�เพื่อ 

ให้คุณเรียนรู้เนื้อห�ได้สะดวกขึ้น อีกทั้งยังช่วยให้คุณรวบรวมและ 

นำ�สิ่งที่คุณได้รับไปใช้ง�นได้ง่�ยขึ้น ในหนังสือเล่มนี้ ผมพย�ย�ม 

ทำ�ใหก้�รปรบัเปลีย่นระบบและแนวปฏบิตัสิว่นบคุคลซึง่อ�จดนู�่เบือ่ 

มีคว�มน่�สนใจม�กขึ้น ทุกอย่�งล้วนขึ้นอยู่กับก�รลงมือทำ�ไปทีละ

ขั้นตอน

แตค่ว�มท�้ท�ยหลกัในทกุกรณคีอื ก�รประยกุตใ์ชแ้ละคงรกัษ�
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แนวปฏบิตัเิหล่�นัน้ใหก้ล�ยเปน็นสิยัคว�มเคยชนิตอ่เนือ่งจนถงึจดุที่

แทบไมต่อ้งใชส้ตหิรอื “พลงัคว�มคดิ” และกล�ยเปน็สว่นหนึง่ในชวีติ

ประจำ�วนัทีท่ำ�ใหส้ภ�พแวดลอ้มท�งก�ยภ�พและคว�มคดิของบคุคล

นั้นๆ เป็นระเบียบเรียบร้อย ผมไม่อ�จแกล้งทำ�ตัวเป็นผู้เชี่ยวช�ญ

เรือ่งก�รเปลีย่นนสิยัคนได ้– ผมใชเ้วล�สว่นใหญเ่พือ่ศกึษ�ห�คำ�ตอบ

และปรับเปลี่ยนแนวปฏิบัติในก�รเพิ่มประสิทธิภ�พก�รทำ�ง�นโดย

ปร�ศจ�กคว�มเครียด3 อันที่จริงส่วนประกอบที่เป็นพฤติกรรมของ 

GTD คอ่นข้�งง�่ยและเปน็ทีคุ่น้เคยของทกุคนอยูแ่ลว้ จะย�กแคไ่หน

เชยีวถ�้ตอ้งจดบนัทกึอะไรสกัอย�่ง ตดัสนิใจว�่ตอ้งทำ�อะไรตอ่ไปเพือ่

ก้�วไปข้�งหน้� จดบันทึกเตือนเรื่องนั้นไว้ในร�ยก�รแล้วทบทวน

ร�ยก�รดังกล่�ว ผู้คนส่วนใหญ่ยอมรับว่�จำ�เป็นต้องสร้�งนิสัยเช่นนี้ 

แต่มีเพียงไม่กี่คนเท่�นั้นที่ลงมือทำ�อย่�งต่อเนื่องจนรู้สึกดีกับตนเอง 

ตลอดหล�ยปีที่ผ่�นม� ก�รทำ�ให้คนเข้�ใจถึงคว�มจำ�เป็นที่จะต้อง

กำ�จัดสิ่งรบกวนที่ไม่จำ�เป็นทุกประเภทออกจ�กคว�มคิดกลับกล�ย

เป็นเรื่องย�กจนทำ�ให้ผมประหล�ดใจอย่�งที่สุด

ข้อมูลจากการวิจัยในทางวิทยาการปัญญา (Cognitive 
Science) ยืนยันประสิทธิภาพของกระบวนวิธี GTD

“สิง่ใดควรคา่แกก่ารดำารงอยูย่อ่มควรคา่แกก่าร

เปน็ทีร่บัรูด้ว้ยเชน่กนั และเพราะความรูค้อืภาพแหง่การ

 3 หนงัสอือ�้งองิทีแ่นะนำ�สำ�หรบัหวัขอ้นีค้อื The Power of Habit ของช�รล์ส ์

ดูฮิกก์
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ดำารงอยู่ สรรพสิ่งจึงมีความหมายและดำารงอยู่อย่าง

งดงามเจิดจ้าเฉกกัน”
ฟร�นซิส เบคอน

ผมไมรู่ส้กึเหมอืนเปน็ “เสยีงรอ้งในป่�ดงพงไพร” เหมอืนในชว่ง

ปี 2000 อีกต่อไป เพร�ะหลังจ�กนั้นก็มีข้อมูลท�งวิทย�ศ�สตร์ม�

ยืนยันหลักก�รและแนวปฏิบัติที่ระบุไว้ในหนังสือเล่มนี้ม�โดยตลอด 

บทที ่14 ทีเ่พิม่ขึน้ใหมใ่นหนงัสอืเลม่นี ้(“GTD และวทิย�ก�รปญัญ�”) 

ได้กล่�วถึงบ�งส่วนของก�รวิจัยนี้

ถ้าคุณเพิ่งศึกษาเรื่องนี้...

...และอ�่นบทนำ�ม�ไดไ้กลขน�ดนี ้คณุกน็�่จะสนใจลองดสูกัตัง้ 

ผมเขียน Getting Things Done ให้เป็นคู่มือในก�รปฏิบัติ – ลักษณะ

เหมือนตำ�ร�ทำ�อ�ห�รที่ประกอบไปด้วยหลักก�รพื้นฐ�น นำ�เสนอ

หล�กหล�ยแง่มุมของก�รทำ�อ�ห�ร ก�รเสิร์ฟอ�ห�ร และบอกสูตร

อ�ห�รทีล่ะเอยีดม�กพอทีค่ณุจะนำ�ไปปรงุมือ้ค่ำ�ในอน�คตไดไ้มม่วีนั

หมดสิน้ ถ้�ผมสร้�งสรรคเ์นือ้ห�ฉบบัปรบัปรงุใหมไ่ดอ้ย่�งเหม�ะสม 

คุณก็น่�จะเริ่มต้นอ่�นบทถัดไปและเกิดแรงบันด�ลใจให้ก้�วต่อไป

ทนัท ีหลกัก�ร GTD ทีก่ล�่วถงึในหนงัสอืเลม่นีท้ัง้หมดไดร้บัก�รยนืยนั

จ�กหล�ยๆ ท่�นว่�เป็นประสบก�รณ์ทรงพลังในก�รฝึกฝนและนำ�

ไปประยุกต์ใช้ หรือคุณจะอ่�นเป็นบ�งจุด – กว�ดส�ยต�ดูบทคว�ม

และเจ�ะลึกเฉพ�ะเนื้อห�บ�งย่อหน้�ก็ได้ เพร�ะหนังสือเล่มนี้เขียน

ขึ้นเพื่อตอบสนองวิธีก�รดังกล่�วเช่นกัน
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ถา้คณุมปีระสบการณก์บั Getting Things Done อยูแ่ลว้...

...หนังสือเล่มนี้ก็ยังคงเป็นหนังสือเล่มใหม่อยู่ดี ตลอดหล�ย

ปีที่ข้อมูลเหล่�นี้ปร�กฏในหล�กหล�ยรูปแบบ เมื่อมีคนย้อนกลับ

ม�อ่�นเนื้อห�ดังกล่�วพวกเข�ก็มักตอบสนองเหมือนๆ กันว่� “โอ้

พระเจ้� ข้อมูลและมุมมองทั้งหมดต่�งจ�กที่ฉันเข้�ใจและจดจำ�ตอน

อ�่นครัง้กอ่นโดยสิน้เชงิ” แมแ้ตค่นทีเ่คยอ�่น GTD ฉบบัดัง้เดมิห�้รอบ

ก็ยังส�รภ�พกับผมว่� “ทุกครั้งที่อ่�นเหมือนเป็นหนังสือคนละเล่ม!” 

ประสบก�รณ์ที่เกิดขึ้นคงไม่ต่�งกับก�รอ่�นคู่มือซอฟต์แวร์หลังจ�ก

ที่ใช้ง�นด้วยตัวเองได้อย่�งคล่องแคล่วม�แล้วสักหนึ่งปี ที่คุณจะทึ่ง

และตื่นเต้นที่พบสุดยอดเนื้อห�ทั้งหมดที่ทร�บว่�ตัวเองทำ�ได้ (และ

น่�จะทำ�ตั้งแต่ก่อนหน้�นี้) อยู่ใกล้แค่เอื้อมแต่กลับมองข้�มและไม่

ได้นำ�ไปใช้ตั้งแต่ตอนแรก เพร�ะมีประเด็นสำ�คัญอื่นต้องจัดก�รให้

เรียบร้อยเสียก่อน

ผมสัญญ�ว่�ไม่ว่�คุณจะอ่�น Getting Things Done ฉบับ

กอ่นหน�้นีห้รอืเคยเข�้รว่มก�รสมัมน�ก�รฝกึอบรม ก�รสมัมน�ผ�่น

เว็บไซต์ พอดแคสต์ หรือก�รนำ�เสนอเนื้อห�รูปแบบอื่นๆ ม�เมื่อไร

หรอืกีค่รัง้ คณุกจ็ะไดส้มัผสัคว�มใหมแ่ละซมึซบัระดบัคว�มมุง่มัน่ของ

หนังสือฉบับปรับปรุงเล่มนี้อย่�งแน่นอน สิ่งที่คุณจะค้นพบในหน้� 

ถดัไปคอื จกัรว�ลใหมแ่หง่หล�กหล�ยแนวคดิทีต่อ้งนำ�ม�ปฏบิตัริว่มกนั 

โดยอ�ศัยโครงสร้�งและเครื่องมือที่คุณน่�จะมีพร้อมอยู่แล้ว

ก�รศึกษ�ข้อมูลในหนังสือเล่มนี้จะก่อให้เกิดแนวคิดเชิงบวก

อนัทรงประสทิธภิ�พตอ่แงม่มุต�่งๆ ในก�รทำ�ง�นและชวีติซึง่มคีว�ม

สำ�คัญกับคุณอย่�งแท้จริงและต่อเนื่อง



“ศลิปะแหง่การผอ่นคลายความคดิและพลงัแหง่

การปลอ่ยวางจากความกงัวลและความใสใ่จทัง้หมดนา่

จะเป็นหนึ่งในเคล็ดลับของผู้ยิ่งใหญ”่
กัปตัน เจ.เอ. แฮตฟิลด์

ยินดีต้อนรับสู่ขุมทรัพย์แห่งเนื้อห�เชิงลึกที่จะนำ�ไปสู่กลยุทธ์

เพื่อก�รเพิ่มพลัง เพิ่มคว�มผ่อนคล�ย เพิ่มคว�มชัดเจนและจดจ่อ

อยู่กับสิ่งที่คุณกำ�ลังทำ�อยู่ตรงหน้�อย่�งเต็มที่ และบรรลุผลสำ�เร็จ

ม�กขึ้นโดยใช้คว�มพย�ย�มน้อยลงอย่�งม�ก ถ้�คุณเป็นคนแบบ

ผมที่ชอบทำ�ง�นต่�งๆ ให้สำ�เร็จลุล่วงไปด้วยดี แต่ก็ยังอย�กใช้ชีวิต

แบบสบ�ยๆ ซึง่แทบจะเปน็ไปไมไ่ดเ้ลยถ้�ห�กคณุยงัทำ�ง�นหนกัเกนิ

ไปอยู่ ทั้งหมดนี้ไม่ใช่สิ่งที่คุณจำ�เป็นต้องเลือก ก�รลงมือทำ�สิ่งต่�งๆ 

อย�่งมปีระสทิธภิ�พและเปน็ตวัตนของตวัเองอย�่งมคีว�มสขุในโลก

วันทำ�ง�นปกติคือเรื่องทีเ่ป็นไปได้

ยินดีต้อนรับสู่ Getting Things Done
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ผมคิดว่�ประสิทธิภ�พเป็นสิ่งดี ไม่ว่�สิ่งที่คุณทำ�จะสำ�คัญ 

น่�สนใจ เป็นประโยชน์หรือไม่ ถึงอย่�งไรคุณก็ต้องทำ�มัน ประก�ร

แรก เพร�ะคุณต้องก�รได้รับผลตอบแทนจ�กก�รลงทุนเวล�และ

พลังง�นที่ใช้ไปให้ม�กที่สุดเท่�ที่จะเป็นไปได้ ประก�รที่สอง เพร�ะ

คุณอย�กเปลี่ยนไปทำ�เรื่องอื่นๆ โดยเร็วที่สุดเท่�ที่จะเป็นไปได้ และ

ไม่ทิ้งอะไรชุ่ยๆ ไว้ข้�งหลัง

และไม่ว่�จะกำ�ลังทำ�อะไร คุณก็น่�จะอย�กผ่อนคล�ยและ

มัน่ใจม�กขึน้ว�่สิง่ทีค่ณุทำ�ในขณะนัน้คอืสิง่ทีค่ณุจำ�เปน็ตอ้งทำ�อย่�ง

แท้จริง – ดื่มเบียร์กับทีมหลังเลิกง�น เฝ้�ดูลูกน้อยนอนหลับตอน

เที่ยงคืน ตอบอีเมลตรงหน้� หรือใช้เวล�พูดคุยสัพเพเหระกับลูกค้�

เป้�หม�ยร�ยใหม่สักสองส�มน�ทีหลังก�รประชุม 

ก�รสอนวธิกี�รทำ�ง�นอย�่งผอ่นคล�ยและมปีระสทิธภิ�พสงูสดุ

ในทกุชว่งเวล�ทีจ่ำ�เปน็หรอืทีต่อ้งก�รคอืวตัถปุระสงคห์ลกัของผมใน

ก�รเขยีนหนงัสอืเลม่นี ้และหลงัจ�กใชเ้วล�หล�ยปแีบง่ปนัเนือ้ห�กบั

แนวท�งปฏบิตัติ่�งๆ ทีด่ทีีส่ดุไปยงัสภ�พแวดลอ้มทีห่ล�กหล�ยทีส่ดุ

และกลุ่มคนทุกประเภททุกวัยเท่�ที่คุณจะจินตน�ก�รได้ทั่วโลก ผม

กล้�ฟันธงว่�มันได้ผล

“วธิกีารอาจมอียูเ่ปน็ลา้นแตห่ลกัการมอียูเ่พยีง

ไม่กี่ข้อ ผู้ใดเข้าใจหลักการย่อมเลือกวิธีการได้สำาเร็จ 

ผูใ้ดทดลองวธิกีารโดยไมใ่สใ่จหลกัการยอ่มประสบปญัหา 

แน่นอน” 

ร�ล์ฟ วอลโด เอเมอร์สัน
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คุณจะทร�บได้อย่�งไรว่�สิ่งที่คุณกำ�ลังทำ�คือสิ่งที่คุณสมควร

ตอ้งทำ�ในชัว่ขณะนัน้จรงิๆ ไมม่ซีอฟตแ์วร ์ก�รสมัมน� สมดุโนต้ สม�รท์ 

โฟน หรอืแมแ้ตข่อ้คว�มพนัธกจิสว่นตวัใดจะทำ�ใหค้ณุมเีวล�ไดม้�กกว�่

ยีส่บิสีช่ัว่โมงตอ่วนั สิง่เหล่�นีไ้มส่�ม�รถปรบัเปลีย่นเนือ้ง�นใหง้�่ยลง 

หรือช่วยตัดสินใจในเรื่องสุดหินที่มักเกิดขึ้นเป็นประจำ�ให้คุณได้

เครื่องมือเหล่�นี้อ�จช่วยสนับสนุนก�รตัดสินใจให้คุณได้ห�ก

ใช้ง�นอย่�งเหม�ะสม แต่พวกมันไม่ส�ม�รถสร้�งก�รควบคุมและ

กำ�หนดสม�ธิให้คุณได้ ยิ่งไปกว�่นั้นเมื่อรู้จักวิธีเพิ่มประสิทธิภ�พให้

ตนเองไดร้ะดบัหนึง่ คณุกจ็ะบรรลหุรอืถกูบงัคบัใหย้อมรบักลุม่คว�ม

รับผิดชอบและเป้�หม�ยที่สร้�งสรรค์ยิ่งขึ้น เพื่อใช้คว�มท้�ท�ยใหม่

ทดสอบคว�มส�ม�รถว�่คณุจะ “โลดแลน่” ในก�รดำ�เนนิชวีติและก�ร

ทำ�ง�นขั้นถัดไปได้หรือไม่ คุณอ�จสร�้งนิสัยและเครื่องมือส่วนตัวที่

ใช้ง�นได้สักพัก แต่ก�รเปลี่ยนแปลงครั้งสำ�คัญ เช่น ก�รเปลี่ยนง�น

ครั้งใหญ่ มีลูกคนแรก หรือซื้อบ้�นจะทดสอบคว�มยั่งยืนของนิสัย

และเครื่องมือเหล่�นั้น และมักก่อให้เกิดคว�มอึดอัดใจขั้นร้�ยแรง 

(หรืออ�จถึงขั้นห�ยนะ!)

ไม่มีเทคนิคหรือเครื่องมืออย่�งใดอย่�งหนึ่งที่จะปรับเปลี่ยน

องคก์รและเพิม่ประสทิธภิ�พใหเ้ข�้ขัน้สมบรูณแ์บบได ้แตม่บี�งอย�่ง

ที่เร�ทำ�อย่�งเฉพ�ะเจ�ะจงเพื่อช่วยสนับสนุนมันได้ ตลอดหล�ยปี 

ทีผ่�่นม� ผมคน้พบกระบวนก�รง�่ยๆ ทีเ่ร�ทกุคนส�ม�รถเรยีนรูเ้พือ่

นำ�ม�พัฒน�คว�มส�ม�รถในก�รรับมือกับสัจธรรมของโลกได้อย่�ง

มั่นใจและเป็นโครงสร้�งชัดเจน โดยที่ยังรู้สึกเชื่อมโยงกับสิ่งที่เร�ให้

คว�มสำ�คญัไวอ้นัดบัตน้ๆ อยูเ่สมอ แนวปฏบิตัเิหล่�นีไ้ดร้บัก�รพสิจูน์

แล้วว่�ส�ม�รถใช้ง�นได้ในระดับส�กลทุกยุคทุกสมัย ส�ม�รถนำ�ม�

ประยุกต์ใช้ได้ตั้งแต่ก�รพย�ย�มสะส�งก�รบ้�นตอนอ�ยุสิบสอง ไป

ถงึเมือ่จำ�เปน็ตอ้งจดักลยทุธอ์งคก์รใหมห่ลงัก�รประชมุคณะกรรมก�ร
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ครั้งล่�สุด... และทุกอย่�งที่เกิดขึ้นระหว่�งนั้น

“ความวิตกกังวลเกิดจากการไร้ซึ่งการควบคุม 

การจัดระเบียบ การเตรียมพร้อม และการลงมือทำา”
เดวิด เคคิช

เนื้อห�ต่อไปนี้คือ ก�รรวบรวมสิ่งที่ได้ค้นพบเกี่ยวกับก�รเพิ่ม

ประสทิธภิ�พสว่นบคุคลและองคก์รม�น�นกว�่ส�มทศวรรษ – แนวท�ง

ทีน่ำ�ไปสูก่�รสร�้งผลผลติสงูสดุโดยใชว้ตัถดุบินอ้ยทีส่ดุในโลกทีเ่ตม็ไป

ด้วยง�นล้นหล�ม ตีคว�มได้หล�กหล�ย และเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 

ผม (และเพื่อนร่วมง�นหล�ยท่�น) ใช้เวล�หล�ยแสนชั่วโมงโค้ชกลุ่ม

บุคคลที่ช�ญฉล�ดและยุ่งเหยิงที่สุดเท�่ที่คุณจะจินตน�ก�รได้ “ใน

สมรภมู”ิ ทัง้ทีอ่อฟฟศิและในบ�้น เพือ่ชว่ยพวกเข�รวบรวม ประมวล

ผล และจัดหมวดหมู่ง�น รวมไปถึงภ�ระรับผิดชอบทั้งหมด วิธีที่ผม

ค้นพบพิสูจน์แล้วว�่มีประสิทธิผลอย�่งยิ่งในองค์กรทุกประเภท ทุก

ระดับง�น และทุกวัฒนธรรม ไม่ว่�จะใช้ที่บ้�นหรือที่ทำ�ง�น หลังใช้

เวล�โคช้และฝกึอบรมมอือ�ชพีผูท้รงประสทิธผิลและม�กประสบก�รณ์

ในส�ข�ต�่งๆ (พรอ้มลกูๆ ของพวกเข�!) อยูน่�นหล�ยป ีผมมัน่ใจว�่ 

โลกโหยห�วิธีก�รเหล่�นี้

ผู้บริห�รระดับสูงล้วนต้องก�รซึมซับม�ตรฐ�นปฏิบัติก�รอัน

เด็ดข�ดไว้ในตนเอง พนักง�น และวัฒนธรรม เช่นเดียวกับวิธีรักษ�

ชีวิตส่วนตัวให้มีสมดุล เหม�ะสมและโลดแล่นต่อไปได้ เร�ทร�บดีว่�

หลงัเลกิง�นหรอืกลบับ�้นไปแลว้ พวกเข�ยงัมสี�ยทีต่อ้งโทร.กลบั ง�น

ต้องสะส�ง ปัญห�จ�กก�รประชุม และก�รพูดคุยที่ยังไม่ได้ประมวล
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ผล คว�มรบัผดิชอบระดบัสงูในทีท่ำ�ง�นทีย่งัไมช่ดัเจนและยงัควบคมุ

ไมไ่ด ้คว�มรบัผดิชอบสว่นตวัทีย่งัไมไ่ดจ้ดัก�ร และอ�จมอีเีมลสำ�คญั

ที่ยังไม่ได้จัดก�รอีกนับสิบซ่อนอยู่ท�่มกล�งข้อคว�มนับร้อยนับพัน 

นกัธรุกจิหล�ยๆ ท�่นเหล�่นีป้ระสบคว�มสำ�เรจ็เพร�ะคว�มส�ม�รถ

ในก�รแกว้กิฤตแิละโอก�สทีค่ว�้ไวไ้ดม้ขีน�ดใหญก่ว�่ปญัห�ทีพ่วกเข�

สร้�งและยอมให้เกิดขึ้นในที่ทำ�ง�น ที่บ้�น และกระเป๋�ทำ�ง�น แต่

เมื่อพิจ�รณ�คว�มเร่งรีบของชีวิตและก�รทำ�ง�นในปัจจุบัน สมก�ร

ดังกล่�วก็อ�จไม่เป็นจริงอีกต่อไป

ที่สำ�คัญยิ่งไปกว่�นั้นคือหล�ยๆ คนไม่ได้ให้คว�มสนใจกับ

ละครโรงเรยีนทีล่กูๆ เลน่ ก�รแขง่กฬี�หรอืก�รตัง้คำ�ถ�มเกีย่วกบัชวีติ

ก่อนเข้�นอนม�กเท่�ที่ควร หรือพวกเข�แค่ไม่ส�ม�รถ “อยู่ตรงนี้  

ณ ตอนนี้” ได้ทุกที่ทุกเวล� คว�มทุกข์กำ�ลังอบอวลไปทั่วสังคมของ

เร� – เร�เกดิคว�มรูส้กึว�่มบี�งอย�่งทีค่วรทำ�แตไ่มไ่ดท้ำ�จนกอ่ใหเ้กดิ

คว�มเครียดเพร�ะรู้สึกว่�ไม่มีท�งแก้และไม่มีเวล�ได้หยุดพัก

ในแงห่นึง่ เร�ตอ้งก�รเครือ่งมอืทีพ่สิจูนแ์ลว้ว�่ส�ม�รถชว่ยเร�

กำ�หนดพลงัง�นอย�่งมกีลยทุธแ์ละกลวธิโีดยไมป่ลอ่ยใหอ้ะไรเลด็ลอด

หลุดมือไปได้ ในอีกแง่หนึ่ง เร�ต้องก�รสร้�งนิสัยก�รคิดและสภ�พ

แวดล้อมก�รทำ�ง�นเพื่อไม่ให้กลุ่มคนที่ใส่ใจและมีคว�มทุ่มเทในก�ร

ทำ�ง�นต้องมอดไหม้เพร�ะคว�มเครียด เร�ต้องก�รม�ตรฐ�นก�รใช้

ชวีติและก�รทำ�ง�นเชงิบวกเพือ่ดงึดดูและรกัษ�บคุล�กรทีด่ทีีส่ดุและ

ช�ญฉล�ดที่สุดไว้ในองค์กร และเร�ต้องก�รแนวปฏิบัติส่วนตัวและ 

ทีบ่�้นเพือ่เสรมิสร�้งคว�มชดัเจน ก�รควบคมุ และคว�มคดิสร�้งสรรค์

ให้กลุ่มคนที่เร�รัก และที่สำ�คัญที่สุดเพื่อตัวเร�เอง

เร�ทร�บดีว่�ข้อมูลนี้เป็นสิ่งจำ�เป็นอย่�งยิ่งสำ�หรับหล�ยๆ 

องค์กรและเป็นสิ่งจำ�เป็นสำ�หรับโรงเรียนด้วยเช่นกัน เพร�ะเด็กๆ 

สว่นใหญย่งัไมไ่ดเ้รยีนรูว้ธิปีระมวลผลขอ้มลู ก�รโฟกสัทีผ่ลลพัธ ์หรอื
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สิ่งที่ต้องลงมือทำ�เพื่อให้ผลลัพธ์เหล่�นั้นเกิดขึ้น และสำ�หรับพวกเร�

แตล่ะคน ขอ้มลูข�้งตน้ถอืเปน็สิง่จำ�เปน็เชน่กนัสำ�หรบัก�รฉวยโอก�ส

ทัง้หมดทีผ่�่นเข�้ม� เพือ่เสรมิสร�้งคณุค�่ใหแ้กโ่ลกของเร�อย�่งยัง่ยนื

และเกิดประโยชน์ต่อตนเอง

คุณจะสัมผัสพลัง คว�มเรียบง่�ย และประสิทธิผลของสิ่งที่

ผมกำ�ลังจะนำ�เสนอต่อไปนี้ได้ดีที่สุดในรูปแบบประสบก�รณ์ ต�ม

สถ�นก�รณ์จริงในโลกของตัวคุณเอง ระหว่�งอ่�นหรือกว�ดส�ยต�

ผ�่นหนงัสอืเลม่นี ้ผมมัน่ใจว�่คณุจะไดร้บัแรงจงูใจใหค้ดิว�่คณุส�ม�รถ

และน่�จะนำ�สิง่ทีผ่มพดูถงึไปใชง้�นไดอ้ย�่งไร คณุจะไดร้บัประโยชน์

มห�ศ�ลถ�้นำ�สิง่ทีค่ณุอ�่นไปใชง้�นจรงิ เมือ่สถ�นก�รณเ์หล�่นัน้เกดิ

ขึ้น วิธีดังกล่�วจะช่วยให้คุณเกิดคว�มเข้�ใจในระดับลึกซึ้งและมอง

เห็นคว�มสำ�คัญม�กขึ้น คุณจะพบประโยชน์ของก�รทำ�คว�มเข้�ใจ

โครงสร้�งเหล่�นั้น และค้นพบก�รเปลี่ยนแปลงจ�กก�รนำ�พวกมัน

ไปประยุกต์ใช้

...............................................................................

คว�มเคลือบแคลงที่เป็นประโยชน์มักเป็นวิธี

รวบรวมคณุค�่ของสิง่ทีถ่กูนำ�เสนอไดด้ทีีส่ดุ – ถ�้ทำ�ได ้

จงท�้ท�ยมนั พสิจูนว์�่มนัผดิ นัน่คอืวธิสีร�้งคว�มมสีว่น

ร่วมซึ่งเป็นหัวใจสำ�คัญของก�รทำ�คว�มเข้�ใจ

...............................................................................

หนังสือเล่มนี้จำ�เป็นต้องนำ�เสนอหัวใจแห่งศิลปะอันทรงพลัง

ของก�รบรหิ�รขัน้ตอนก�รทำ�ง�นและก�รเพิม่ประสทิธภิ�พสว่นบคุคล

ให้เป็นโครงสร้�งแบบเส้นตรง ผมพย�ย�มจัดโครงสร้�งเป็นรูปแบบ
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ดังกล่�วเพื่อให้คุณมองเห็นภ�พรวมอันเต็มเปี่ยมไปด้วยแรงบันด�ล

ใจ และสัมผัสผลลัพธ์ระหว่�งอ่�นไปต�มลำ�ดับได้ทันที

หนงัสอืเลม่นีแ้บง่ออกเปน็ส�มสว่น สว่นที ่1 บรรย�ยภ�พรวม

ทัง้หมด ใหข้อ้มลูสรปุเกีย่วกบัระบบ และอธบิ�ยส�เหตทุีร่ะบบดงักล�่ว

เป็นเอกลักษณ์เฉพ�ะตัวและใช้ง�นได้ทุกโอก�ส จ�กนั้นจึงนำ�เสนอ

กระบวนวิธีพื้นฐ�นอย่�งย่อที่สุด ส่วนที่ 2 แสดงให้เห็นวิธีนำ�ระบบ

ไปใช้ ทำ�หน้�ที่เป็นโค้ชและให้ข้อมูลเกี่ยวกับก�รนำ�โครงสร้�งต่�งๆ 

ไปประยุกต์ใช้อย่�งเป็นขั้นตอนโดยละเอียด ส่วนที่ 3 ลงลึกม�กขึ้น 

โดยบรรย�ยถึงผลลัพธ์ที่ละเอียดและลึกซึ้งยิ่งขึ้นว่�คุณส�ม�รถค�ด

หวังอะไรได้จ�กก�รรวบรวมกระบวนวิธีและโครงสร้�งเหล่�นี้ไปใช้

ง�นในชีวิตและก�รทำ�ง�น

เนื้อห�ของทั้งส�มส่วนย่อมมีจุดซ้ำ�กันอย่�งหลีกเลี่ยงไม่ได้ 

กระบวนวิธีหลักค่อนข้�งเรียบง่�ย แต่ส�ม�รถนำ�เสนอและทำ�คว�ม

เข้�ใจในระดับที่ลึกซึ้งและละเอียดแตกต่�งกันโดยใช้หล�กหล�ย

มุมมองและบทเรียนที่นำ�เสนอไว้ในที่นี้

ผมอย�กให้คุณลองทดสอบจนถึงขั้นท้�ท�ยเนื้อห�เหล่�นี้ 

ผมอย�กให้คุณค้นพบด้วยตัวเองว่�สิ่งที่ผมสัญญ�ไม่ใช่แค่เป็นไป

ได้แต่ยังลงมือทำ�ได้ทันที และผมอย�กให้คุณทร�บว่�ทุกอย่�งที่ผม

นำ�เสนอเป็นเรื่องง่าย ไม่มีทักษะใหม่แม้แต่นิดเดียว คุณรู้วิธีกำ�หนด

สม�ธิ วิธีจดบันทึก วิธีตัดสินใจระบุก�รกระทำ�และผลลัพธ์ที่ต้องก�ร 

รวมถึงวิธีประเมินตัวเลือกและตัดสินใจอยู่แล้ว คุณจะได้รับก�ร

ยืนยันว่�หล�ยๆ สิ่งที่คุณทำ�โดยสัญช�ตญ�ณม�ตลอดคือเรื่องถูก

ต้อง ผมจะสอนวิธียกระดับทักษะพื้นฐ�นเหล่�นั้นของคุณให้กล�ย

เป็นสภ�วะแห่งประสิทธิผลที่สูงขึ้น ผมต้องก�รสร้�งแรงบันด�ลใจ

ให้คุณนำ�เนื้อห�ทั้งหมดไปสร้�งกลุ่มพฤติกรรมใหม่ที่ก่อให้เกิดผล 

กระทบมห�ศ�ลต่อตนเอง
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ในหนงัสอืเลม่นี ้ผมอ�้งองิถงึก�รทำ�ง�นรว่มกบัผูค้นทีน่ำ�เนือ้ห�

เหล่�นี้ไปประยุกต์ใช้หล�ยต่อหล�ยครั้ง ผมเป็นที่ปรึกษ�ด้�นก�ร

บริห�รจัดก�ร โค้ชผู้บริห�ร และนักฝึกอบรมตลอดส�มทศวรรษ

ที่ผ่�นม� – ทั้งต�มลำ�พัง ในองค์กรขน�ดเล็ก และในฐ�นะผู้ก่อตั้ง

บริษัทฝึกอบรมระดับโลก ง�นหลักของผมประกอบไปด้วยก�รเป็น

โคช้สว่นตวั ก�รจดัสมัมน�เชงิปฏบิตักิ�ร และก�รนำ�เสนอต�มวธิกี�ร

ที่กล่�วไว้ในที่นี้ ปัจจุบันผม (และเพื่อนร่วมง�น) ทำ�ง�นร่วมกับผู้คน

เป็นก�รส่วนตัวหล�ยพันคน และฝึกอบรมผู้เข้�ร่วมก�รสัมมน�เปิด

และก�รสัมมน�ภ�ยในองค์กรม�แล้วหล�ยแสนคนทั่วโลก เร�ยังคง

ร่วมง�นกับกลุ่มบุคคลที่ยอดเยี่ยมและช�ญฉล�ดที่สุดทั่วทุกมุมโลก 

นี่คือพื้นฐ�นที่ทำ�ให้ผมได้รับประสบก�รณ์และตัวอย่�งม�กม�ย

ผมกค็อืนกัเรยีนคนหนึง่เหมอืนกบัคณุๆ นัน่แหละ ผมข�ดก�ร

ควบคมุและสญูเสยีสม�ธไิดเ้ชน่เดยีวกบัพวกเร�ทกุคนรวมไปถงึบรรด�

คนเกง่ๆ ทัง้หล�ย ตวัผมเองกต็อ้งปฏบิตัติ�มแนวท�งทีบ่รรย�ยไวใ้น

หนงัสอืเลม่นีเ้ปน็ประจำ�เพือ่ใหค้งรกัษ�สตทิีช่ดัเจนทีส่ดุของตวัเองไว้

ให้ได้ต�มที่บรรย�ยไว้ในบทที่ 15 กระบวนก�รเหล่�นี้คือนิสัยก�รใช้

ชวีติทีต่อ้งนำ�ไปประยกุตใ์ชเ้พือ่มสีว่นรว่มบนโลกในสถ�นะสงูขึน้และ

มีวุฒิภ�วะม�กขึ้นและต้องทำ�ต่อเนื่องตลอดทั้งชีวิต ไม่มีอะไรที่ผม

แบ่งปันในหนังสือเล่มนี้โดยไม่ได้ประสบไม่ได้ทดสอบ หรือไม่ได้นำ�

ม�ใช้ด้วยตนเองอย่�งสม่ำ�เสมอ

ลูกค้�ร�ยหนึ่งของผมบรรย�ยคำ�สัญญ�ที่ผมให้ไว้ ณ ที่นี้ได้

เป็นอย่�งดีโดยเขียนว่� “เมื่อนำ�หลักก�รของโปรแกรมนี้ไปประยุกต์

ใชจ้นกล�ยเปน็นสิยั มนัชว่ยชวีติผม... เมือ่นำ�ไปประยกุตใ์ชด้ว้ยคว�ม

เชื่อมั่น มันเปลี่ยนชีวิตผม นี่คือวัคซีนป้องกันก�รดับไฟประจำ�วัน 

(firefighting : คำ�ทีใ่ชเ้รยีกคว�มตอ้งก�รเรง่ดว่นและวกิฤตทิีเ่กดิขึน้ใน

วนัทำ�ง�น) และย�รกัษ�คว�มไมส่มดลุทีห่ล�ยคนสร�้งขึน้ดว้ยตวัเอง”



ส่วนที่ 1
ศิลปะแห่ง Getting Things Done



1
แนวทางใหม่สำ หรับความจริงยุคใหม่

เป็นไปได้ที่ใครสักคนจะมีง�นต้องทำ�ม�กม�ยแต่ก็ยังบริห�ร

ง�นได้อย่�งมีประสิทธิภ�พ ด้วยสมองที่ปลอดโปร่งและควบคุม

ทกุอย�่งไดอ้ย�่งผอ่นคล�ย นัน่เปน็วธิทีำ�ง�นและใชช้วีติอนัยอดเยีย่ม

ด้วยประสิทธิภ�พและประสิทธิผลระดับสูง และยังเป็นวิธีที่ดีที่สุด

ในก�รจดจ่อกับง�นตรงหน้�ได้อย่�งเต็มที่ เมื่อเวล�ผ่�นไปคุณจะ

ส�ม�รถควบคมุสม�ธตินเองไดเ้ตม็ที ่คณุมัน่ใจว�่สิง่ทีค่ณุกำ�ลงัทำ�คอื

สิ่งที่คุณสมควรต้องทำ�อย�่งแท้จริงและทุ่มเทมุ่งมั่นและใส่ใจกับมัน

อย่�งเต็มที่ คุณพร้อมสุดๆ และเครื่องของคุณ “ติด” แล้ว

“เราทำาได้ทีละอย่าง และคนที่มีความสุขที่สุด

คือคนที่สามารถใช้ความสามารถอย่างเต็มขีดจำากัด 

จดจ่ออยู่กับทุกขณะได้เต็มที่ และทุ่มเทความสนใจ

ทั้งหมดให้กับโอกาสที่อยู่ตรงหน้าเราได ้”
ม�ร์ก แวน โดเรน
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นี่คือรูปแบบก�รทำ�ง�นที่มีคว�มสำ�คัญต่อกลุ่มคนทำ�ง�นที่มี

สมรรถนะสงูและประสบคว�มสำ�เรจ็ในปจัจบุนั เปน็โหมดสำ�คญัเพือ่

สุขภ�พจิตที่ดีของทุกคนที่ต้องเผชิญสถ�นก�รณ์ในชีวิตที่หนักหน่วง

เกนิไป และเปน็หลกัพืน้ฐ�นทีท่ำ�ใหเ้ร�มอีสิระทีจ่ะเลอืกทำ�และจดจอ่

กับสิ่งที่มีคว�มสำ�คัญที่สุดได้อย่�งเต็มที่

คณุทร�บทกุอย�่งทีจ่ำ�เปน็สำ�หรบัก�รบรรลสุภ�วะสมรรถนะสงู 

ที่ว่�นี้อยู่แล้ว แต่ถ้�คุณเป็นเหมือนคนส่วนใหญ่คุณยังต้องนำ�ทักษะ

เหล�่นีม้�ประยกุตใ์ชอ้ย�่งเปน็ระบบ ครบถว้น และสม่ำ�เสมอม�กขึน้

เพือ่ใหค้ณุส�ม�รถควบคมุทกุสิง่ได ้แทนทีจ่ะรูส้กึเหมอืนกำ�ลงัจะจมน้ำ� 

แมว้ธิกี�รและเทคนคิทีผ่มบรรย�ยไวใ้นหนงัสอืเลม่นีจ้ะใชง้�นไดจ้รงิ

และเป็นเรื่องส�มัญสำ�นึกอย่�งที่สุด แต่คนส่วนใหญ่ยังจำ�เป็นต้อง

ปรบัเปลีย่นแกไ้ขคว�มเคยชนิหลกัๆ บ�งอย�่งเพือ่จะไดป้ระโยชนจ์�ก 

ระบบนี้อย่�งเต็มที่ ก�รเปลี่ยนแปลงเพียงเล็กน้อย เช่น ก�รเปลี่ยน

วิธีตัดสินใจและจัดก�รทุกสิ่งที่รบกวนสม�ธิของคุณให้เป็นระเบียบ 

อ�จทำ�ใหเ้กิดก�รเปลี่ยนแปลงมห�ศ�ลกับวิธบีรหิ�รจัดก�รง�นส่วน

หลกัๆ ในชวีติของคณุ และผลลพัธข์องมนักน็�่อศัจรรยอ์ย�่งเหลอืเชือ่

วธิกี�รทีผ่มนำ�เสนอไว ้ณ ทีน่ีล้ว้นมรี�กฐ�นม�จ�กวตัถปุระสงค์

หลกัส�มประก�ร : (1) รวบรวมทกุสิง่ทีอ่�จจำ�เปน็ตอ้งทำ�ใหเ้สรจ็หรอื

อ�จมีประโยชน์กับคุณ – ในวันนี้ วันหน้� สักวัน ไม่ว่�จะเรื่องใหญ่ 

เรือ่งเลก็ หรอืป�นกล�ง – ไวใ้นระบบทีว่�งใจไดแ้ละอยูน่อกหวัสมอง

ของคุณ (2) มีวินัยในก�รตัดสินใจเกี่ยวกับ “ข้อมูล” ทั้งหมดที่คุณ

ปลอ่ยใหไ้หลเข้�ม�ในชวีติเพือ่สร้�งสตอ๊ก “สิง่ทีต่อ้งทำ�ในลำ�ดบัถดัไป 

(next action)” ซึ่งคุณจำ�ลงมือทำ�เลยหรือจะต่อรองยังไม่ทำ�ก็ได้ และ 

(3) จดัระเบยีบและจดัก�รสิง่ต�่งๆ ทัง้หมดนีโ้ดยพจิ�รณ�ถงึขอ้ผกูพนั

หล�กหล�ยทัง้ตอ่ตนเองและบคุคลอืน่ทีค่ณุตอ้งมสีว่นเกีย่วขอ้งดว้ย

ตลอดเวล�



46  GETTING THINGS DONE

หนงัสอืเลม่นีน้ำ�เสนอวธิบีรหิ�รจดัก�รขัน้ตอนก�รทำ�ง�นเพือ่

ประสทิธภิ�พในก�รทำ�ง�นทีส่งูสดุ ซึง่ไดร้บัก�รยนืยนัแลว้ว�่ใชง้�นได้

จรงิ ไมว่�่จะเปน็เครือ่งมอื เคลด็ลบั เทคนคิและกลเมด็สำ�หรบัก�รนำ�

ไปใช ้คณุจะคน้พบแนวท�งและวธิกี�รซึง่นำ�ไปประยกุตใ์ชก้บัทกุเรือ่ง

ทีค่ณุตอ้งทำ�ทัง้ในชวีติสว่นตวัและชวีติก�รทำ�ง�น1 ไดท้นัท ีบ�งคนใช ้

GTD เป็นสไตล์ในก�รบริห�รจัดก�รง�นและโลกส่วนตัวของเข� ใน

ขณะที่บ�งคนนำ� GTD ไปใช้เพื่อกลับสู่สภ�วะก�รควบคุมที่ดีขึ้นใน

ย�มจำ�เป็น คุณจะเลือกแบบไหนก็ได้ทั้งนั้น

ปัญหา : ความต้องการใหม่และทรัพยากรที่ไม่เพียงพอ

เกือบทุกคนที่ผมพบในปัจจุบันรู้สึกว่�ตนเองมีง�นต้องรับมือ

ม�กเกินไปและมีเวล�ไม่พอ ครั้งหนึ่งในช่วงสัปด�ห์ที่ผมไปเป็น

ที่ปรึกษ�ให้องค์กรก�รลงทุนชั้นนำ�ระดับโลก ผมได้ให้คำ�ปรึกษ�กับ

หุ้นส่วนขององค์กรซึ่งกำ�ลังกังวลว่�ตำ�แหน่งง�นใหม่ที่เพิ่งได้รับจะ

กระทบตอ่คว�มรบัผดิชอบตอ่ครอบครวัจนเกนิจะรบัไหว และผูจ้ดัก�ร

ระดับกล�งของแผนกทรัพย�กรบุคคลอีกท่�นที่พย�ย�มจัดก�รกับ

อีเมลกว่� 150 ฉบับต่อวันหลังจ�กบริษัทมีเป้�หม�ยเพิ่มพนักง�น

ระดบัภมูภิ�คจ�ก 1,100 คน เปน็ 2,000 คนภ�ยในหนึง่ป ีพรอ้มๆ กบั 

 1 ผมพิจ�รณ�คำ�ว่� “ง�น” ในคว�มหม�ยที่เป็นส�กลม�กที่สุดโดยหม�ยถึง

ทกุสิง่ทีค่ณุตอ้งก�รหรอืจำ�เปน็ตอ้งสร�้งคว�มแตกต�่งใหเ้กดิขึน้จ�กทีเ่ปน็อยูใ่นปจัจบุนั 

หล�ยคนแยกแยะคว�มแตกต่�งระหว่�ง “ก�รทำ�ง�น” กับ “ชีวิตส่วนตัว” แต่ผมไม่คิด

แบบนั้น สำ�หรับผมก�รกำ�จัดวัชพืชในสวนหรือก�รอัปเดตเจตน�รมณ์ล้วนถือเป็น 

“ง�น” เช่นเดียวกับก�รเขียนหนังสือเล่มนี้หรือก�รฝึกอบรมลูกค้� วิธีก�รและเทคนิค

ทัง้หมดในหนงัสอืเลม่นีส้�ม�รถนำ�ไปประยกุตใ์ชไ้ดท้ัง้เรือ่งก�รทำ�ง�นและชวีติสว่นตวั 

– เพื่อสร้�งประสิทธิผลให้เกิดขึ้นอย่�งที่ควรจะเป็น
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ก�รพย�ย�มทำ�ทุกอย่�งเพื่อให้เธอยังใช้ชีวิตป�ร์ตี้สนุกสน�นในช่วง

สุดสัปด�ห์ได้เหมือนเดิม

นี่คือคว�มขัดแย้งที่เกิดขึ้นในสหัสวรรษใหม่ ผู้คนมีคุณภ�พ

ชวีติดขีึน้แตใ่นขณะเดยีวกนักม็รีะดบัคว�มเครยีดพุง่สงูขึน้เพร�ะภ�ระ

คว�มรบัผดิชอบใหญโ่ตเกนิกว�่ทรพัย�กรทีม่ ีคงเปรยีบไดก้บัก�รซือ้

อ�ห�รด้วยคว�มอย�กจนเกินกระเพ�ะจะรับไหว เมื่อท�งเลือกและ

โอก�สมีอยู่ม�กเกินไปก็นำ�ม�ซึ่งคว�มกดดันในก�รตัดสินใจเลือก 

คนสว่นใหญม่กัจะหงดุหงดิและนกึไมอ่อกว�่พวกเข�จะแกไ้ขสถ�นก�รณ์

ให้ดีขึ้นได้อย่�งไร

การทำางานไม่มีขอบเขตชัดเจนอีกต่อไป
ส�เหตุหลักของระดับคว�มเครียดที่พอกพูนคือธรรมช�ติของ

ง�นที่เปลี่ยนแปลงไปอย่�งรวดเร็วและม�กเกินกว่�ที่เร�ได้รับ

ก�รฝึกอบรมและมีคว�มส�ม�รถพอจะจัดก�รได้หล�ยเท่�ตัว เพียง

ครึง่หลงัของศตวรรษทีย่ีส่บิ สิง่ทีเ่คยบญัญตัเิปน็ “ก�รทำ�ง�น” ในโลก

อุตส�หกรรมได้เปลี่ยนจ�กง�นในส�ยก�รผลิตและง�นเชิงก�ยภ�พ 

ม�เปน็สิง่ทีป่เีตอร ์ดรคัเกอร ์กำ�หนดนยิ�มไวอ้ย�่งช�ญฉล�ดว�่เปน็ 

ง�น “ใช้คว�มรู้” (Knowledge Work)

ในอดีต ง�นมีคว�มชัดเจนในตัวของมันเอง น�มีเอ�ไว้ไถ 

เครือ่งมอืมเีอ�ไวป้ระดษิฐ ์กลอ่งมเีอ�ไวบ้รรจขุอง ววัมเีอ�ไวใ้หร้ดีนม 

คุณรู้ว่�ต้องทำ�อะไรเพร�ะมองเห็นได้ชัดเจนว่�ง�นเสร็จแล้วหรือยัง 

ก�รเพิม่ผลติภ�พจงึเปน็เรือ่งเกีย่วกบัก�รสร�้งกระบวนก�รทำ�ง�นใหม้ ี

ประสทิธภิ�พม�กขึน้ หรอืคณุจะเลอืกทำ�ง�นใหห้นกัและน�นกว�่เดมิ
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...............................................................................

เร�ส�ม�รถทำ�แทบทุกโครงก�รให้สำ�เร็จลุล่วง

ได้ดีกว่�เดิม และปัจจุบันเร�ก็มีข้อมูลปริม�ณมห�ศ�ล

ที่ช่วยให้เป็นไปได้จริง

...............................................................................

ปัจจุบันโปรเจ็กต์ส่วนใหญ่ของพวกเร�หล�ยๆ คนไม่มี

ขอบเขตชัดเจน คนส่วนใหญ่ที่ผมรู้จักมีเรื่องที่พย�ย�มทำ�ให้เสร็จ

หรือสถ�นก�รณ์ที่อย�กปรับปรุงให้ดีขึ้นอยู่อย่�งน้อยหกอย่�ง และ

ต่อให้ใช้คว�มพย�ย�มทั้งชีวิตพวกเข�ก็ไม่มีท�งทำ�ทุกอย่�งให้เสร็จ

สมบูรณ์ได้ คุณเองก็อ�จประสบปัญห�เดียวกัน ก�รสัมมน�ครั้งนั้น

ดีได้แค่ไหน? โปรแกรมฝึกอบรมหรือโครงสร้�งก�รจ่�ยค่�ตอบแทน

ผู้บริห�รในองค์กรมีประสิทธิผลได้แค่ไหน? คุณดูแลก�รศึกษ�ลูกๆ 

ได้ดีแค่ไหน? บล็อกที่คุณเขียนเข้�ใกล้คว�มสมบูรณ์แบบขน�ดไหน? 

ก�รประชมุพนกัง�นทีค่ณุจดัขึน้สร�้งแรงจงูใจไดแ้คไ่หน? คณุสขุภ�พ

ดไีดแ้คไ่หน? ก�รปรบัโครงสร�้งแผนกของคณุใชง้�นไดแ้คไ่หน? และ

คำ�ถ�มสุดท้�ย มีข้อมูลที่อ�จเกี่ยวข้องกับก�รทำ�ให้โปรเจ็กต์เหล่�นี้

ดีขึ้นม�กแค่ไหน? คำ�ตอบคือมีไม่จำ�กัดและเข�้ถึงได้อย่�งง่�ยด�ย 

(หรืออย่�งน้อยก็ควรเป็นเช่นนั้น) โดยใช้สื่ออินเทอร์เน็ต

อีกแง่หนึ่งก�รข�ดขอบเขตที่ชัดเจนอ�จก่อให้เกิดง�นเพิ่ม

แก่ทุกคน ก�รทำ�ง�นในองค์กรปัจจุบันจำ�เป็นต้องอ�ศัยก�รติดต่อ

สื่อส�ร ประส�นง�น และทำ�ง�นร่วมกันระหว่�งแผนก ก�รทำ�ง�น

แบบแผนกใครแผนกมันกำ�ลังจะหมดไป (หรืออย่�งน้อยก็ควรต้อง

เป็นเช่นนั้น) เร�จะไม่ส�ม�รถมองข้�มอีเมลที่สำ�เน�ส่งจ�กแผนก

ก�รตล�ด แผนกทรัพย�กรบุคคล หรือคณะกรรมก�รเฉพ�ะกิจที่

จดัตัง้ขึน้เพือ่แกไ้ขปญัห�อะไรสกัอย่�งไดอ้กีแลว้ ยิง่ไปกว่�นัน้ในโลก
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ก�รสือ่ส�รไรพ้รมแดน ก�รตดิตอ่พบปะกบัเพือ่นๆ และครอบครวัยงั

เพิม่ม�กขึน้อกีดว้ย แมแ้ตค่นรุน่พอ่แมข่องเร�กย็งัหนัม�ใชอ้นิเทอรเ์นต็

และสม�ร์ทโฟนในก�รติดต่อสื่อส�ร 

เทคโนโลยีก�รติดต่อสื่อส�รที่ทันสมัยทำ�ให้คว�มชัดเจนของ

ขอบเขตภ�ระหน้�ที่และชีวิตเร�ลดลงแบบก�้วกระโดด ปัญห�ใหญ่

ที่เร�กำ�ลังเผชิญในทศวรรษที่สองของศตวรรษปัจจุบัน (ปี 2020) นี้

เกิดจ�กโลกที่ตื่นตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมง คว�มซับซ้อนจ�กโลก�ภิวัตน์ 

(“ครึ่งหนึ่งของทีมผมอยู่ที่ฮ่องกงและบุคคลสำ�คัญอีกท่�นอยู่เอสโต

เนยี”) คว�มเปน็ไปไดข้องก�รทำ�ง�นเสมอืน ก�รเชือ่มตอ่ของทมีง�น 

และอ�ก�รเสพติดอุปกรณ์พกพ�ในกระเป๋�และบนข้อมือที่มีคว�ม

ส�ม�รถม�กกว่�ห้องคอมพิวเตอร์ในปี 1975 ทั้งห้อง

คว�มคลุมเครือในโลกยุคปัจจุบันมีอยู่ทั้งในส่วนของตัวง�น 

ขอบเขตของง�น รวมถึงเวล�และสถ�นที่ที่เร�ส�ม�รถ (หรือควร) 

ทำ�ง�นเหล่�นั้น และยังมีคว�มท้�ท�ยของปริม�ณข้อมูลที่อ�จมี

คว�มสำ�คญัและเปน็ประโยชน ์เพร�ะเร�ส�ม�รถเข�้ถงึปรมิ�ณขอ้มลู

มห�ศ�ลเหล่�นี้ได้โดยง่�ย

งาน (และชีวิต) ของเราเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ
ขอบเขตของโครงก�รและง�นที่จ�งห�ยไปโดยรวมอ�จเป็น

เรื่องท้�ท�ยพอแล้วสำ�หรับทุกคน แต่ทุกวันนี้เร�ต้องเพิ่มคำ�นิย�ม

ของง�นที่เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวล�และก�รปรับเปลี่ยนคว�ม

รับผิดชอบและคว�มสนใจในองค์ประกอบต่�งๆ ของชีวิตที่เกิดขึ้น

บ่อยๆ ไว้ในสมก�รด้วยเช่นกัน

ผมมักตั้งคำ�ถ�มในก�รสัมมน�เสมอว่� “มีใครบ�้งทีท่ำ�เฉพ�ะ

ง�นที่ถูกจ้�งม�ให้ทำ�? และมีกี่คนที่ไม่มีก�รเปลี่ยนแปลงครั้งใหญ่

เกิดขึ้นในชีวิตส่วนตัวเมื่อปีที่ผ่�นม�?” แทบไม่มีใครยกมือเลย แม้
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ง�นไร้ขอบเขตจะไม่มีรูปร่�งแน่นอนแต่ถ้�มีโอก�สจดจ่ออยู่กับง�น

สักอย่�งเป็นเวล�น�นพอคุณก็น่�จะมองออกว่�ตัวเองต้องทำ�อะไร 

แค่ไหน ระดับไหน ถ้�องค์ประกอบส่วนใหญ่ของชีวิตคุณอยู่ภ�ยใต้

ก�รควบคุุม – ไม่มีก�รย้�ยที่อยู่ ไม่มีก�รเปลี่ยนแปลงคว�มสัมพันธ์ 

ไม่มีปัญห�สุขภ�พหรือก�รเปลี่ยนแปลงวิถีก�รดำ�เนินชีวิตอย่�ง

ฉับพลันเกิดขึ้นกับตนเองและคนที่คุณรัก ไม่มีเรื่องประหล�ดใจ

ท�งก�รเงนิ ไมม่แีรงผลกัดนัไปสูท่ศิท�งใหม ่ไมถ่กูยดัเยยีดใหเ้ปลีย่น

หน�้ทีก่�รง�น – คณุกน็�่จะสร�้งจงัหวะและระบบบรหิ�รจดัก�รชวีติ

จนเกิดคว�มนิ่งและผ่อนคล�ยได้ระดับหนึ่ง

...............................................................................

ภ�ยในเจด็สบิสองชัว่โมงทีผ่�่นม� พวกเร�สว่นใหญ ่

ได้รับข้อมูลที่ก่อให้เกิดก�รเปลี่ยนแปลง หรือเป็นเหตุ

ให้ลงมือทำ�โครงก�รใหม่และเปลี่ยนลำ�ดับคว�มสำ�คัญ

ของสิ่งต่�งๆ ในชีวิตม�กกว่�ที่รุ่นพ่อแม่ของเร�ได้รับ

ในหนึ่งเดือนหรืออ�จจะหนึ่งปีด้วยซ้ำ�

...............................................................................

“เราไมม่วีนัเตรยีมพรอ้มรบัเรือ่งใหม่ๆ  ไดอ้ยา่ง

แทจ้รงิ เราทกุคนตอ้งปรบัตวั และทกุการปรบัตวัขนาน

ใหญค่อืวกิฤตติอ่ความพงึพอใจในตนเอง เราตอ้งเผชญิ

บททดสอบและพสิจูนต์วัเอง และเราจำาเปน็ตอ้งใชค้วาม

มั่นใจเป็นแรงเสริมเพื่อเผชิญหน้าการเปลี่ยนแปลง

ฉับพลันโดยไม่สะเทือนไปถึงจิตใจ” 

อีริก ฮอฟเฟอร์




