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หนังสือเลมน้ีนําเสนอเรื่องของเผชิญปญหาเรื่องของเวลาของชีวิต หลายคนตองทําหนาที่หลายๆ

อยาง ตองแสดงบทบาทพรอมๆ กันหลายๆ บทบาทในชวงเวลาหน่ีง จนแทบจะตองยอมทิ้งส่ิงหน่ึงเพื่ออีกส่ิง
หน่ึง เรื่องราวของการจัดการเวลาที่นําเสนอในหนังสือ “สําคัญกวา ทํากอน” First Thing First เปนผลงานชิ้น
เอกดานการจัดการเวลาที่ทรงคุณคา โดยเฉพาะ Stephen R. Covey ผูซ่ึงไดาสรางผลงานชิ้นยอดเยี่ยม ไว
เมื่อ 15 ปกอน The 7 Habits of Highly Effective People

“หากการทํางานใหหนักขึ้น ดวยวิธีทีชาญฉลาดขึ้น และทําไดรวดเร็วขึ้น ไมสามารถชวยคุณได แลว
อะไรละที่จะชวย?”

“หากคุณตองหยุดคิดอยางจริงๆ จังๆ ถึง “ส่ิงที่สําคัญ (First Thing) ที่สุด” ในชีวิตของคุณสักสาม
หรือส่ีส่ิง คุณจะคิดถึงอะไรบาง?

น่ีคือ ประโยคที่คุณจะพบไดในหนังสือ การจัดการเวลาเลมน้ี
นอกจากน้ันแลว ในหนังสือยังไดแนะวิธีการในการจัดการเวลาดวยการแบงประเภทของงานออกเปน 4 พื้นที่
โดยการใชกรอบของความ เรงดวน และ สําคัญ มาเปนการจัดแบงพื้นที่ของงาน ในหนังสือ ไดแนะวิธีการจัด
การกับพื้นที ่งานไมเรงดวน แตสําคัญ ก็คือ พื้นที่ที่ 2 (QII) ซ่ึงเปนงานที่จะชวยพัฒนาคุณภาพชีวิตใหกับเรา
ในฐานเจาของเวลา

ส่ิงที่ทานจะไดเจอในหนังสือเลมน้ี อีกอยางก็คือ กอนจะเริ่มทําอะไรเราจะตองกําหนด วิสัยทัศน สวน
ตัว และพันธกิจสวนตนกอน (Personal Vision and Personal Mission Statement) เมื่อพันธกิจชัดเจน เราก็
จะตองกําหนดบทบาทดานตางๆ ใหกับตัวเอง เชน บทบาทของพอ บทบาทของนักเรียน บทบาทของเพื่อน
บทบาทของผูบริหาร (Define Roles) จากน้ันกําหนดเปาหมายใหกับแตละบทบาทวามีเปาหมายอะไรบาง
แลวคอยแตกตอไปเปนกิจกรรมที่จะตองดําเนินการ

น่ีคือหลักการในการจัดการเวลาของหนังสือเลมน้ี กระผมของแนะนําใหอานแลวลองทําตามที่ละขั้น
ตอน รับรองการจัดการเวลาของทานจะมีประสิทธิภาพ แบบที่ไมเคยเปนมากอน ในหนังสือยังมีตัวอยางตา
รางการจัดการเวลาแบบรายสัปดาห (Weekly Plan) ซ่ึงเปนวิธีการจัดการเวลาที่ดีเยี่ยม เพราะมันจะชวยให
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คุณมองเห็นภาพรวมของงานตลอดสัปดาห ซ่ึงแตกตางจากการจัดการวางแผนการใชเวลาแบบรายวัน (Day
plan) โดยทางบริษัท Franklin Covey Co. มีเว็บไซต ใหไป Download ตัวอยางโปรแกรมจัดการเวลาใหมา
ทดลองใชดวย อยูที่ www.franklincovey.com หรืออาจจะไปที ่www.The8ThHabit.com มีโปรแกรมใหทาน
download ทั้งแบบที่ run บน Windows Xp และ แบบใชงานรวมกับโปรแกรม MS Outlook

อีกประเด็นที่ชัดเจนมากผูเขียนไดเปรียบการทํางานเหมือนกับหินกอนใหญและหินกอนนอย หาก
เราใหความสําคัญกับหินกอนใหญ กอน ก็สามารถจะใสหินกอนนอยลงไปได แตหากเราใหเวลากับหินกอน
นอยมาก หินกอนใหญก็จะใสลงไปไมหมดงานสําคัญก็จะไมสําคัญอยางที่มันควรจะเปน (ดูภาพประกอบซ่ึงนํา
มาจากหนังสือ)

เมื่อรูวามีหลายอยางที่นาสนใจอยางน้ี ผมแนะนําใหทานรีบไปหามาอานนะครับ และหากจะดีก็ชวน
คนรอบขางพัฒนาการจัดการเวลาตามแนวทางของหนังสือเลมน้ี เพราะการที่เราจะมีบริหารเวลาอยางมีประ
สิทธิภาพอยูคนเดียวแตคนรอบขางไมปรับเปล่ียนก็จะกระทบกับเรา

จําไววา “แคเขียนรายการที่จะตองทํา แลวลงมือทําใหครบทุกรายการในหน่ึงวัน “ การจัดการเวลา
แบบเดิมๆ แบบน้ัน มันไมพาเราไปสูภราดรภาพ หรือเวทีแหงความสําเร็จได การจัดการเวลาโดยการผูกพวง
ไวกับ Mission และ Vision รวมทั้งการสรางสมดุลของบทบาทตางหากที่จะนําเราไปสูการบรรลุเปาหมายของ
การมีคุณภาพชีวิตที่ดี (Quality of Life – QOL)

ดวยความปรารถนาดีจาก
ทีมงานวิชาการ
ศูนยฝกอบรมภูมิปญญาสูสากล
Glocalization Training Center
Fax 0-4332-4071
e-mail : glocalization@thailand.com
www.glocalization.org

เอกสารตัวอยางตารางการจัดการเวลาแบบรายสัปดาห (หนาถัดไป)
แบบกระดาษ และแบบที่พิมพจากโปรแกรม PlanPlus Outlook ซ่ึงเปน Software ของทาง Franklin Covey

http://www.franklincovey.com
http://www.The8ThHabit.com
mailto:glocalization@thailand.com
http://www.glocalization.org


First Thing First : Stephen R. Covey
1 Connect to Mission 3 Identified Goals 4 Organize Weekly 6 Evaluation
2 Reviews Roles 5 Week # 
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Daily TasksABC
wake up and exercise 15 min @ Nongjode

Ph.D.Working @ Home

daily plan

APPOINTMENT SCHEDULE
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DAILY EXPENSES

Task not completed
Task Completed
Planned Forward
Task Deleted
Delegated Task
In Process
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