
First things First
โดย Stephen R. Covey, A. Roger Merrill and Rebecca R. Merrill

การบริหารเวลาในอดีตประกอบดวย 3 ยุค คือ
การบริหารเวลาในยุคท่ี 1 เปนการบริหารเวลาจากแนวความคิดเก่ียวกับ การ

เตือนความจํ า โดยมีเคร่ืองมือในการบริหารเวลา คือ การจดโนตและการบันทึกรายการ
สิ่งท่ีตองทํ าในแตละวัน

•  ขอดี การบริหารเวลามีความยืดหยุน  ไมมีการกํ าหนดตารางนัดหมาย
จนลนหรือเปนระเบียบเเบบแผนมากเกินไป และเปนการบริหารเวลาท่ีสามารถตอบสนอง
ตอผูอ่ืนมากกวา เน่ืองจากการบันทึกรายการสิ่งท่ีตองทํ าสามารถเปลี่ยนแปลงไดตาม
สถานการณหรือสิ่งแวดลอม

•  ขอเสีย การบริหารเวลาไมสามารถรักษาขอตกลงท่ีทํ าไวได
เน่ืองจากรายการสิ่งท่ีตองทํ าสามารถเปลี่ยนแปลงได และมีแนวคิดวา สิ่งท่ีสํ าคัญ คือ
สิ่งท่ีอยูในปจจุบันเทาน้ัน

การบริหารเวลาในยุคท่ี 2 เปนการบริหารเวลาตามแนวความคิดของการวาง
แผนและการเตรียมพรอม ซ่ึงเคร่ืองมือท่ีใชในการบริหารเวลา คือ ปฏิทิน และสมุดนัด
หมาย ในการบริหารเวลายุคน้ีจะมีการวางแผนกิจกรรมสํ าหรับอนาคต มีการบันทึกขอผูก
มัดและกํ าหนดเวลาท่ีแนนอน

•  ขอดี มีการจดรายการขอผูกมัดและการนัดหมาย มีการกํ าหนด
จุดมุงหมายและการวางแผนสิ่งท่ีจะทํ า การประชุมและการนํ าเสนองานมีประสิทธิภาพ 
เพราะมีการเตรียมพรอมและการวางแผนลวงหนา

•  ขอเสีย   ในการบริหารเวลามีการใหความสํ าคัญตอแผนกํ าหนดการ
มากกวาบุคคล โดยเนนถึงสิ่งท่ีตองการมากกวาสิ่งท่ีจํ าเปนหรือสิ่งท่ีทํ าใหบรรลุความตั้ง
ใจ ดังน้ันจึงมีแนวคิดวา สิ่งท่ีสํ าคัญในชีวิต คือ สิ่งท่ีอยูในแผนกํ าหนดการ

การบริหารเวลายุคท่ี 3   การบริหารเวลาในยุคน้ีเปนการบริหารเวลาภายใต
แนวความคิดของการวางแผน การจัดลํ าดับงาน และการควบคุมงาน ซ่ึงมีวิธีการบริหาร



เวลา คือ กํ าหนดเปาหมายระยะยาว ระยะกลาง และระยะสั้น โดยในการกํ าหนด
เปาหมายแตละระยะน้ันจะพิจารณาถึงคานิยมเปนหลัก เคร่ืองมือในการบริหารเวลา คือ 
สมุดวางแผน หรือตารางบันทึกเวลา

•  ขอดี  ใหความสํ าคัญตอความรับผิดชอบ ความมีคุณคา และความสํ าคัญ
ตอการนํ าคานิยมมากํ าหนดเปาหมายท้ัง 3 ระยะ ซ่ึงกอใหเกิดการกระทํ าท่ีมีระเบียบ
แบบแผน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํ างาน

•  ขอเสีย  เปนการบริหารเวลาท่ีทํ าใหบุคคลยึดติดในหลักเกณฑของตนเอง
มากเกินไป  ขาดความยืดหยุนตอสิ่งแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขาด
ความสมดุลในบทบาทท่ีตองรับผิดชอบ เน่ืองจากรายการสิ่งท่ีตองทํ ามีมากเกินไป และ
ในการบริหารเวลาใหความสํ าคัญตอแผนการกํ าหนดเวลามากกวาบุคคล ดังน้ัน สิ่งท่ี
สํ าคัญในชีวิตจะถูกกํ าหนดดวยความเรงรีบและคานิยม เน่ืองจากการบริหารเวลายุคน้ีให
ความสํ าคัญตอการจัดการเรื่องเรงดวน สิ่งกดดัน วิกฤตตางๆ

ปญหาสํ าคัญของการขาดประสิทธิภาพในการบริหารเวลาท้ัง 3 ยุค คือ การให
ความสํ าคัญตอความเรงดวนมากกวาสิ่งท่ีสํ าคัญ ดังน้ัน จึงมีการแนวคิดเร่ืองการจัดตา
รางเวลาสํ าหรับการทํ ากิจกรรมตางๆ มาใชในการการแกปญหาน้ี

การจัดตารางเวลาสํ าหรับการทํ ากิจกรรม แบงเปน 4 สวน ไดแก 1. กิจกรรมท่ี
สํ าคัญและเรงดวน  2. กิจกรรมท่ีสํ าคัญแตไมเรงดวน  3. กิจกรรมท่ีเรงดวนแตไมสํ าคัญ  
4. กิจกรรมท่ีไมสํ าคัญและไมเรงดวน โดยกิจกรรมท่ีสํ าคัญหรือสิ่งท่ีสํ าคัญ คือสิ่งท่ีจะนํ า
ไปสูจุดหมายท่ีตั้งไว แตกิจกรรมเรงดวนหรือสิ่งท่ีเรงดวน คือสิ่งท่ีนอกเหนือจากสิ่งท่ี
กํ าหนดไว ดังน้ันการบรรลุถึงประสิทธิภาพของการบริหารเวลาในยุคท่ี 4  คือ การตอง
ทํ ากิจกรรมท่ีสํ าคัญและไมเรงดวนใหสอดคลองกับการจัดการเวลา เน่ืองจากเปน
การทํ ากิจกรรมท่ีมีการจัดระบบ และมีการวางแผนลวงหนา

นอกจากเหนือการจัดตารางเวลาสํ าหรับการทํ ากิจกรรมแลว การเติมเต็มความ
ตองการและขีดความสามารถของมนุษย 4 ประการ ซ่ึงประกอบดวย ความตองการดาน
จิตวิญาณ (Spiritual needs) ความตองการดานสติปญญา (Mental needs) ความ
ตองการทางกายภาพ (Physical needs) และความตองการทางสังคม (Social needs) 
และศักยภาพของคุณสมบัติเฉพาะมนุษย 4 ประการ (The Potentiality of the Four 



Human Endowments) ซ่ึงประกอบดวย การรูตนเอง (Self � awareness) จิตสํ านึก 
(Conscience) จินตนาการท่ีสรางสรรค (Creative thinking) และความตองการอิสระ 
(Independent will) ยังเปนอีกสวนประกอบท่ีกอใหเกิดการบริหารเวลาอยางมีประสิทธิ
ภาพ

การบริหารเวลาท้ัง 3 ยุค มีวิธีการ รูปแบบ ขอดี และขอเสียในการบริหารเวลาท่ี
แตกตางกัน แตการบริหารเวลาท้ัง 3 ยุคน้ี ยังไมสามารถท่ีแกปญหาหรือบริหารเวลาได
อยางมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากการบริหารเวลาใหเกิดประสิทธิภาพน้ันตองมีความสอด
คลองขององคประกอบ 2 ดาน คือ การจัดการเวลาและทิศทางในการดํ าเนินชีวิต
หรือปณิธาน

การบริหารเวลายุคท่ี 4  เปนการบริหารเวลาท่ีมีการผสมผสานการจัดการเวลา
และทิศทางในการดํ าเนินชีวิตเขาดวยกัน  วิธีการบริหารเวลาท่ีจะนํ าไปสูยุคการบริหาร
เวลายุคท่ี 4 คือ การจัดตารางเวลาสํ าหรับการทํ ากิจกรรมท่ีสํ าคัญแตไมเรงดวน

กระบวนการจัดตารางเวลาสํ าหรับการทํ ากิจกรรมท่ีสํ าคัญแตไมเรงดวน 
ประกอบดวย

1. เช่ือมโยงวิสัยทัศนและปณิธานหรือทิศทางในการดํ าเนินชีวิตกับการจัดการเวลา
โดยกํ าหนดปณิธานหรือทิศทางในการดํ าเนินชีวิตและการจัดการเวลาใหมีความสอดคลอง
และเปนไปในทิศทางเดียวกัน

2. กํ าหนดบทบาทและทบทวนบทบาทของตนเอง โดยพิจารณาถึงการเติมเต็ม
ความตองการและขีดความสามารถของมนุษย 4 ประการ เปนหลัก เพ่ือแบงแยกความ
แตกตางของกิจกรรมท่ีสํ าคัญและกิจกรรมท่ีเรงดวน การจัดลํ าดับกิจกรรม และความสม
ดุลระหวางบทบาทและการจัดการเวลา

3. กํ าหนดเปาหมายของกิจกรรมสํ าหรับแตละบทบาท โดยใหความสํ าคัญตอกิจ
กรรมท่ีสํ าคัญท่ีสุดท่ีสามารถทํ าไดในแตละบทบาทและในแตละสัปดาห

4. จัดทํ าตารางหรือแผนการตัดสินใจประจํ าสัปดาห โดยใหความสํ าคัญตอกิจ
กรรมท่ีสํ าคัญแตไมเรงดวนเปนอันดับแรก

5. ปฏิบัติตนอยางมีหลักการ คือ การปฏิบัติตามตารางหรือแผนท่ีกํ าหนดไว



6. ประเมินผล โดยสํ ารวจวาในเวลา 1 สัปดาห สามารถปฏิบัติตามตารางและ
บรรลุถึงเปาหมายท่ีกํ าหนดไวหรือไม เพ่ือนํ าผลการประเมินไปใชในการพัฒนาการจัด
การหรือการบริหารเวลาตอไป

นอกจากกระบวนการจัดตารางเวลา องคประกอบสํ าหรับการบริหารเวลาใหมี
ประสิทธิภาพในยุคท่ี 4 แลว องคประกอบท่ีสํ าคัญอีกสวนหน่ึง คือ การทํ าสิ่งท่ีสํ าคัญรวม
กัน

การทํ าสิ่งท่ีสํ าคัญรวมกัน หมายถึง การทํ าสิ่งสํ าคัญรวมกันของคนในองคกรและ
สังคม เพ่ือใหบรรลุถึงการบริหารเวลาอยางมีประสิทธิภาพในยุคท่ี 4  ซ่ึงใหความสํ าคัญ
ตอบุคคลมากกวาการบริหารจัดการสิ่งของ ดังน้ันการทํ าสิ่งสํ าคัญรวมกันของคนในองค
กรและสังคมจึงตองสรางวิสัยทัศนหรือปณิธาน และเปาหมายรวมกัน โดยผานเคร่ืองมือ
ของการบริหารเวลา คือ กระบวนการแหงการชนะ 3 ประการ  ซ่ึงประกอบดวย

•  การคิดแบบชนะ � ชนะ ซ่ึงเปนหลักการของมองเห็น/ปฏิบัติหรือการไดรับ
ผลประโยชนรวมกันและความรวมมือกัน

•  การเขาใจผูอื่น ซ่ึงเปนหลักการเก่ียวกับการเคารพ การออนนอมถอมตน 
และ

ความบริสุทธิ์ใจ

•  การประสานความแตกตาง  ซ่ึงเปนหลักการของการใหคุณคาแกความ
แตกตางและการมองหาทางเลือกท่ีสาม

อาจสรุปไดวาการบริหารเวลายุคท่ี 4 เปนยุคของการบริหารเวลาท่ีสามารถแกไข
ปญหาและรวบรวมขอดีของการบริหารเวลายุคตางๆ ในอดีตท่ีผานมา รวมท้ังเปน
การบริหารเวลาท่ีมีประสิทธิภาพและสามารถกอใหเกิดประสิทธิผลไดดีท่ีสุด
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