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การจัดลําดับความสาํคัญของงาน 

เครื่องมือ “Eisenhower Box” 
  

หลายครั้งเม่ือเราทําการวิเคราะหปญหา เราอาจจะพบวา สาเหตุของปญหานั้นมีอยูมากมาย ยิ่งถาเรา

มีการนําเอากระบวนการคิดเชิงระบบมาใชในการมองปญหาก็จะยิ่งทําใหเรามองเห็นภาพรวมของปญหาท่ี

เกิดขึ้นไดอยางแทจริงมากขึ้น ซึ่งก็อาจจะนําไปสูการเห็นสาเหตุของปญหาในหลากหลายมิติมากขึ้นเชนกัน 

โดยปจจุบันเราจะพบไดวา รอบตัวในการทํางานนั้นมีปญหาเกิดข้ึนมากมาย จนหลายๆครั้งเราแทบไมรูวาเรา

ควรที่จะลงมือแกปญหาจากจุดไหนกอนดี เพราะหลายครั้งเราไมมีเวลามากพอที่จะจัดการปญหาทุกอยางได

พรอมกันในเวลาเดียวกัน ดังนั้นจึงจําเปนอยางยิ่งที่จะตองลงมือจัดการปญหาตามลําดับความสําคัญ โดยใน

สวนของบทเรียนนั้นจะมีการนําเสนอถึงเทคนิคการใช “แผนภูมิพาเรโต” เขาไปชวยในการพิจารณาถึงปญหา

เรงดวนที่เราจําเปนที่จะตองแกไขภายใตขอมูลเกี่ยวกับประสิทธิภาพและความจําเปนที่แทจริง อยางไรก็ตาม

ยังพบวา มีอีกหนึ่งเครื่องมือที่เปนที่นิยมในการนํามาใชเพื่อพิจารณาถึงลําดับความสําคัญของงานซึ่งเรา

สามารถนําไปประยุกตใชเพื่อชวยในการตัดสินใจเกี่ยวกับงานหรือกิจกรรมที่จําเปนและมีความสําคัญนั่นคือ 

เครื่องมือท่ีเรียกกันวา “Eisenhower Box” ซ่ึงเครื่องมือนี้ยังสามารถนําไปใชในการบริหารเวลาในการทํางาน

ไดอีกดวย 

 เครื่องมือ “Eisenhower Box” นั้นเกิดข้ึนโดยการใชคําถาม 2 ประเด็นไดแก 

1. งานชิ้นนั้นมีความสําคัญหรือไม โดยเกณฑในการพิจารณาความสําคัญนั้นถาพิจารณาในตัวเนื้อ

งานใหดูวางานหรือกิจกรรมที่เราตองทํานั้นจะชวยใหเราสามารถรักษาสถานะในการทํางานไวได

หรือไม หรืองานนั้นจะชวยใหเราสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไวในอนาคตไดหรือไม นอกจากนั้น

ในการพิจารณาถึงความสําคัญของปญหาที่เกิดขึ้นนั้นเรายังสามารถพิจารณาในเรื่องของขนาด

ของปญหา (จํานวนรอยละของคนที่เกิดปญหานั้น หรือคาใชจายที่เกิดขึ้นจากปญหานั้น) ความ

รุนแรงของปญหาวาปญหานี้สงผลตอใคร (ตนเอง สวนงาน แผนก หรือท้ังองคกร) 

2. งานชิ ้นนั ้นมีความเรงดวนหรือไม โดยเกณฑการพิจารณาความเรงดวนนั ้นเบื้องตนเราอาจ

พิจารณาความพรอมหรือความงายในการแกปญหา (พิจารณาความพรอมในการจัดการปญหาท้ัง

ในสวนของคน เวลา เงิน และอุปกรณ) หรือความจําเปนในการแกปญหา (พิจารณาจากความ

จําเปนของตัวงาน โดยพิจารณาวา ปญหานี้เปนปญหี่เราแกไดเองแลวจบหรือตองสงตองานใหคน

อ่ืนไปดําเนินการตอ ซ่ึงถาตองมีการสงตองานเราก็จําเปนท่ีจะตองพิจารณาใหความสําคัญกับงาน

ท่ีสงตอใหคนอ่ืนดวย) 
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จากการตั้งคําถาม 2 ประเด็นดังกลาวทําใหเราสามารถกําหนดชองของการจัดลําดับความสําคัญของ

งานไดดังตาราง Eisenhower box 

 

 
 

ชองท่ี 1 Do First (งานท่ีสําคัญและเรงดวน) - งานท่ีตองทําทันที  

 สําหรับในสวนของชองนี้เราจะใหความสําคัญกับการงานที่เราตองใหความสําคัญเปนอันดับแรก ซ่ึง

เปนงานที่มีความสําคัญและจําเปนที่จะตองเสร็จภายในวันเดียวกัน เชน มีลูกคารายใหญโทรมาขอนัดประชุม

เพื่อปดดีลงานที่เคยไปขายเอาไว ซึ่งจะเห็นวาถาเราไมไปงานนี้ยอมเกิดปญหาแนนอน หรือมีการตรวจสอบ

พบวา สินคาล็อตที่ไมผาน QC นั้นเปนสินคาล็อตใหญที่สงไปใหดีลเลอรรายใหญของแบรนด ดังนั้นเราจึง

จําเปนที่จะตองรีบโทรไปแจงและหาทางจัดการแกไขซึ่งถาเราไมรีบจัดการปญหานี้ใหเรียบรอย ก็อาจสงผล

กระทบกับทีมงานสวนอื่น รวมทั้งอาจทําใหบริษัทสูญเสียดีลเลอรเจาใหญและขาดทุนไปหลายรอยลาน หรือมี

สายพานขาดในไลนการผลิตสินคา A ที่กําลังเรงทําการผลิตสินคาเพื่อเตรียมสงใหลูกคารายใหญในอีก 2 วัน

ขางหนา ซึ่งถาเราไมรีบสั่งการใหเกิดการซอมสายพาน ไลนการผลิตก็จะไมสามารถทํางานได การสงสินคาให

ลูกคารายใหญก็จะไมสามารถเปนไปตามท่ีกําหนด สงผลใหทางบริษัทอาจเกิดการสูญเสียรายได เปนตน 

 ตัวอยางลักษณะของงานในชองท่ี 1 อาจจะเปนงานท่ีเปนความตองการหรือปญหาท่ีมาจากกลุมผูสวน

ไดสวนเสียภายนอกองคกร รวมทั้งอาจเปนปญหาที่เกิดจากการผิดปรกติ (abnormal conditions) ท่ีเปน

ปญหาจากการท่ีของบางอยางเคยใชไดก็กลายมาเปนปญหาหรือใชไมได ไมทํางานเหมือนปรกติ หรือเปน

ปญหาที่เกิดจากความคลาดเคลื่อนจากมาตรฐานที่กําหนด (Gap from Standard) อยางไรก็ตามการที่มีงาน

สําคัญและเรงดวนเปนจํานวนมากไมไดหมายความในเชิงบวกเสมอไป แตสวนหนึ่งจะหมายความวา คุณ

งานสําคัญ

และเรงดวน

งานสําคัญ

และไมเรงดวน

งานสําคัญ

นอยและ

เรงดวน

งานสําคัญ

นอยและไม

เรงดวน
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คอนขางทํางานในเชิงรับมากกวาเชิงรุกคือรอใหเกิดปญหากอนแลวถึงทําการแกไข แตไมไดเนนการปองกัน

หรือขาดการวางแผนการทํางานลวงหนา และขาดการวิเคราะหความเสี่ยงของปญหาที่อาจจะเกิดขึ้นจากการ

ทํางานเลยทําใหตองเจอกับปญหาสําคัญและเรงดวนท่ีตองมาใหรีบทําการแกไขหรือจัดการอยูเสมอ 

 

ชองท่ี 2 Schedule (งานสําคัญและไมเรงดวน) – งานท่ีตองใหเวลาในการทํา 

 สําหรับในสวนของงานนี้ที่เราจัดลําดับความสําคัญไวเปนอันดับสองเพราะวา งานหรือปญหาหรือ

กิจกรรมที่เกิดขึ้นนั้นเปนงานที่มีความสําคัญเชน อาจเกิดผลกระทบกับคนจํานวนมาก หรือเปนการที่ชวย

ตอบสนองเปาหมายของการทํางานขององคกรไดเปนอยางดีซ่ึงเราอาจจําเปนตองใชเวลาและพละกําลังในการ

จัดการเพื่อใหมีประสิทธิภาพ โดยยังไมไดเปนงานที่เรงดวนมาก เชน ปญหาการไมมีการวิจัยและพัฒนา

นวัตกรรมผลิตภัณฑใหมๆ เขาสูตลาดในชวงโควิด ซึ่งจริงๆ เปาหมายการพัฒนานวัตกรรมผลิตภัณฑใหม

ตอเนื่องทุกปนั้นเปนนโยบายของบริษัท แตในชวงท่ีผานมา (โควิด) ท่ีเศรษฐกิจชะลอตัว และการซ้ือสินคาของ

คนลดลง ธุรกิจเริ่มลดจํานวนคน ปญหาในเรื่องของการไมมีนวัตกรรมผลิตภัณฑใหมเลยกลายมาเปนปญหาใน

ชองท่ี 2 ท่ีเรารับรูไดวา เปนปญหาท่ีสําคัญ แตยังไมเรงดวนท่ีจะดําเนินการจัดการ 

 ตัวอยางลักษณะงานที่มักจะถูกจัดไวในชองที ่ 2 คืองานประเภทโปรเจคใหม  การพัฒนาระบบ

โครงสรางการทํางานใหม การปรับปรุงรูปแบบการทํางานเพื่อเพิ่มผลิตภาพ เปนตน หรือถามองในมุมของ

ปญหาเราจะพบวา  ปญหาที ่อยู ในชองนี ้มักจะเปนปญหาในสวนของปญหาที ่ถูกสรางขึ ้นมา (created 

problems) โดยสวนใหญจะเปนปญหาที่เกิดจากความทาทายภายใตแนวคิดของการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

(Continuous Improvement: KAIZEN) ที่ทําใหเราจําเปนตองพัฒนางานใหเหนือกวาระดับที่เปนอยูหรือ

มาตรฐานที่กําหนด หรือแสวงหาโอกาสในการพัฒนางานหรือธุรกิจใหมีการเติบโตมากขึ้น ซึ่งก็จัดเปนปญหา

ประเภทหนึ่งท่ีเนนลักษณะของการเปนปญหาเชิงสรางสรรคเพ่ือนําไปสูการพัฒนาซ่ึงงานหรือปญหาในลักษณะ

นี้จะสงผลใหการทํางานโดยรวมดีข้ึนในระยะยาว 

 

ชองท่ี 3 Delegate (งานสําคัญนอยและเรงดวน) – งานท่ีใหคนอ่ืนทําแทนได 

 ในหลายๆ ครั้งเม่ือทําเราทําการลิสตงาน กิจกรรม หรือปญหาท่ีเราตองจัดการเราอาจจะพบวา มีงาน

บางอยางท่ีเปนงานเรงดวนแตไมสําคัญมากนักซ่ึงเราอาจสามารถทําทันทีเพราะไมตองใชความพยายามหรือหา

รายละเอียดอะไรมากนัก เพราะถึงเกิดความผิดพลาดก็ไมไดกอปญหาใดตามมามาก แตโดยสวนใหญงานใน

ลักษณะแบบนี้เรามักมอบหมายใหผูอื่นทําแทน เชน จะมีการจัดงานในอาทิตยหนาซึ่งตองมีการจัดเลี้ยงทีม

ผูบริหารจากกลุมดีลเลอรเจาใหญแตพบวางานในสวนของผาปูโตะ เซ็ตจัดเลี้ยงยังไมไดถูกเตรียมชัดเจน ซึ่งใน

รายละเอียดปลีกยอยดังกลาวนี้ถือเปนงานท่ีไมไดมีผลกระทบหลักๆ ตอภาพรวมของงาน รวมท้ังไมยากตอการ

ตัดสินใจ ดังนั้นจึงมักถูกจัดใหอยูในชองที่ 3 ซึ่งเราควรท่ีจะพิจารณาแจกจาย มอบหมาย และกระจายงานตอ

ใหคนอ่ืนไปชวยรับผิดชอบเพ่ือใหเรามีเวลาไปใสใจกับงานในสวนท่ี 1 และ 2 มากข้ึน 
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ทํางานในโลกอนาคตโดยความรวมมือระหวางบริษัท เออารไอพี จํากัด (มหาชน) กับมหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ 

4 
รายวิชา “การคิดเชิงตรรกะเพ่ือการแกปญหาอยางงาย” โดย ดร.ภัทธิรา ธีรสวัสดิ์                      

(สมรรถนะท่ี 1 ความสามารถในการจัดการปญหาบนฐานการคิด : ระดับตน) 
 

ชองท่ี 4 Don’t Do (งานไมเรงดวน และสําคัญนอย) - งานท่ีไมตองทํา หรืองานท่ีใชเวลาวางทํา 

 สําหรับในสวนของงานท่ีไมเรงดวนและมีความสําคัญตํ่านั้นเปนงานท่ีเราไมควรใสใจมากท่ีสุดเพราะทํา

ไปก็ไมเกิดผลอะไรตองาน หรือตอเปาหมาย/วัตถุประสงคการทํางานตามที่เราตองการ ซึ่งโดยสวนใหญถาเรา

ลองทําการวิเคราะหเนื้องานโดยใชเครื่องมือ Eisenhower box แลวพบวามีงานที่หลุดเขามาในชองนี้เราก็จะ

สามารถตัดงานนั้นออกไปกอนไดเลย อยางไรก็ตามถาจากผลการวิเคราะหพบวา เรามีงานอยูในชองนี้เยอะ

มากแสดงวา เรากําลังทํางานท่ีไมมีความสําคัญตอบริษัท ไมสอดคลองกับเปาหมายท่ีองคกรตองการขับเคลื่อน 

ซ่ึงหมายความวา ตัวเราอาจแทบไมมีความสําคัญตอองคกรไดในท่ีสุด 

 

 


