
กลุมพัฒนาระบบบริหาร (1) 

1. ความรูสวนท่ีมองเหน็ได (20%) 

� ความรู (Knowledge) 
� ทักษะ (Skill) 

2. ความรูสวนท่ีมองไมเหน็ (80%) 

� แรงขับเคล่ือนภายใน (Motive) 

� การรับรูตนเอง (Self Concept) 
� คุณลักษณะสวนบุคคล (Trait) 

    ตัวอยางบุคคลท่ีมี Competency เชน ไทเกอรวูดส โรเจอร เฟดเดอรเรอร เจ.เค.โรวล่ิง  
บิลล เกตส โทมัส อัลวา เอดิสัน เปนตน จากการศึกษาพบวา จะมีอยูสองส่ิงท่ีสงผลตอความสําเร็จของพวกเขา

เหลานั้น คือ “รักในสิ่งท่ีทําและทําในสิ่งท่ีรัก แลวสนุกไปกับมัน” และ “ความพยายามอยูท่ีไหน ความสําเร็จ
อยูท่ีนั่น” 
 

“การพัฒนา 10 ความสามารถหลักเพ่ือกาวสูสุดยอดหัวหนางาน” 
โดย ทองพันชั่ง พงษวารินทร. 2552, กรุงเทพฯ, สํานักพิมพ Think Beyond 

 
“ผูท่ีประสบความสําเร็จในการทํางาน ตองเปนผูท่ีมีความสามารถในการประยุกต 

ใชหลักการ หรือวิชาการท่ีมีอยูในตัวเองนั้น เพ่ือกอใหเกิดประโยชนในการทํางานของตน  
จึงจะกลาวไดวา ผูนั้นมี Competency” โดย Dr. David McClelland ไดแบงสวนประกอบ
ของ Competency ออกเปน 2 สวน คือ 

  

 

 

เบ้ืองตนเรามาทําความเขาใจความหมายของ Competency วาหมายถึง “ความสามารถหรือศักยภาพ
ของบุคลากร ซึ่งจะสงผลตอผลลัพธ และโอกาสในการประสบความสําเร็จในงานท่ีทํา” โดยคนท่ีมี Competency 
เหมาะสมกับลักษณะงานนั้นๆ มากกวายอมมีโอกาสท่ีจะประสบความสําเร็จไดสูงกวาคนท่ีมี Competency นอย 

สําหรับลักษณะงานหรือตําแหนงงานท่ีแตกตางกัน ก็จะมี Competency ท่ีแตกตางกันไปดวย 
สวนประกอบของ Competency โดยท่ัวไปนั้น สามารถจําแนกไดเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การประยุกต Competency เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานในแตละวัน เปนทัง้ศาสตรและ
ศิลป (Art and Science) ท่ีตองอาศัยความรู ประสบการณ และความสามารถ เพ่ือทําให

บรรลุผลสําเรจ็ตามท่ีไดตัง้เปาหมายเอาไว จึงขอสรุปเทคนิคพัฒนา 10 Competency ท่ีจําเปน
สําหรับหัวหนางาน เพ่ือทานจะไดนําไปพัฒนาตนเองใหเปนสุดยอดหัวหนางานในอนาคต ดังนี ้

 

Core Competency  
หมายถึง ความรู ทักษะ 

ความสามารถของคนในหนวยงาน 
ท่ีสงเสริมใหหนวยงานประสบ

ความสําเร็จ เชน บริษัทออกแบบ 
ตองการคนท่ีมีความคิดสรางสรรคสูง 
หรือคิดนอกกรอบ หรือผูท่ีทําหนาท่ี
ตรวจสอบจะตองมีลักษณะเปนคนท่ี
มีความละเอียดรอบคอบสูง และ

มักจะมีความสามารถหาจุดบกพรอง
หรือจุดผิดไดดี เปนตน 

 

Job Competency  
หมายถึง ความรู ทักษะ 

ความสามารถของคนท่ีสงผลทําให
บุคคลนั้นประสบความสําเร็จในการ

ปฏิบัติงาน  
ซึ่งหนังสือเลมนี้ไดสรุปเปน 

10 Competencies สําคัญสําหรับ
หัวหนางาน เพื่อใชเปนแนวทางในการ

พัฒนาตนเองใหกาวสู  
“ยอดหัวหนางานในอนาคต” 

 

Personal Competency  
หมายถึง ความรู ทักษะ 

ความสามารถของคนท่ีสามารถ 
ทําอะไรไดพิเศษกวาบุคคลท่ัวไป เชน 

ผูท่ีมีความสามารถในการ        
เดาะลูกฟุตบอลนานท่ีสุดในโลก หรือ
คนท่ีมีความอดทนในการทําอะไรได

นานๆ กวาบุคคลอ่ืน เปนตน 
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2. การวางแผน (Planning) 
                                           

 
 

 
 

3. ภาวะผูนํา (Leadership) 
สามารถกําหนดทิศทางเพ่ือใชดําเนินงาน และโนมนาวใจใหผูอ่ืนปฏิบัติตามแผนงานท่ีกําหนดไวดวยความ

เต็มใจ และเปนท่ียอมรับ ควรเปนผูท่ีมีความสามารถในการมองภาพรวม มีการรับรูสภาพแวดลอมท้ังภายใน 
และภายนอก เพ่ือใชแนวทางในการปรับเปล่ียนแผนงาน หรือวิธีการดําเนินงานไปตามสถานการณนั้นๆ ได 
อยางเหมาะสม รวมท้ังการแสดงออกถึงความรับผิดชอบตอผลงานท่ีเกิดข้ึน จากการปฏิบัติงานของสมาชิก 
ในทีมของแผนงาน 

� กําหนดทิศทาง  

� สรางเปาหมายรวมกัน  

� กระตุนใหบรรลุเปาหมายรวมกัน  

� ติดตามผลการปฏิบัติงานและใหความชวยเหลือเม่ือเกิดปญหา  

� พัฒนาอยางตอเนื่องเพ่ือสรางความม่ันใจ และไววางใจใหกับลูกนอง 
และสมาชิกในทีม  

นอกจากนี้ ควรมีคุณลักษณะในการเปนผูนําท่ีดีอีกหลายประการ เชน มีคุณธรรม ซ่ือสัตยสุจริต รวมไปถึง 
การมีความคิดสรางสรรค มองโลกในแงบวก และมีทัศนคติท่ีดีตอการทํางานและหนวยงาน การท่ีจะเปนผูนํา 
ท่ีประสบความสําเร็จ และเปนท่ียอมรับนั้น ตองอาศัยท้ังศาสตรและศิลป ซ่ึงตองมีการฝกฝน มีความมานะ
พยายามเปนอยางมาก 
 

4. การสอนงาน (Coaching) 
     การ ใ ห คํ า แ น ะ นํ าห รื อ ชี้ แ น ะ  แ ล ะฝ ก สอนวิ ธี ก า ร ป ฏิ บั ติ ง าน 
ใหผู เรียนมีความรู ความเขาใจ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตองและ
เหมาะสม โดยสามารถเลือกเทคนิค วิธีการสอนไดอยางถูกตองเหมาะสมกับ
สมาชิกแตละคน  
ขัน้ตอนการสอนงานเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีดีขึน้  
ตองอาศัยความอดทน มุงมั่น และพยายามและท่ีสําคัญ คือ การเตรียม
ความพรอม เพราะยิ่งเตรียมความพรอมมากเทาใด โอกาสท่ีเราจะประสบ
ความสําเร็จในการสอนงานก็ยิ่งสูงข้ึนตามไปดวยกัน มีดังนี้ 
- สรางบรรยากาศท่ีดี      - อธิบายวัตถุประสงค 
- ระบุพฤติกรรมท่ีดีหรือไมดี   - รับฟงเหตุผลทําใหเกิดการยอมรับรวมกัน   

              - พิจารณากําหนดทางเลือก    - ใหกําลังใจและสนับสนุนใหเกิดความมุงม่ัน 

1. ความรูในสายอาชีพ (Technical Knowledge) 
สามารถประยุกตใชความรู ทักษะ และประสบการณท่ีมี 
เพ่ือปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายไดอยางถูกตอง  
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพสูงสุด  

� เริ่มจากการรับรูสามส่ิงคือ หนึ่ง รูจักตัวตนของตนเอง  
รูงานท่ีทํา และรูงานในอนาคต สอง จัดลําดับความสําคัญและ
ความเรงดวนของงาน แลววางแผนการทํางานประจําวัน  
สามใชสมุดโนตเลมนอย เพ่ือใชบันทึกขอมูลขาวสารตางๆ  

สามารถวางแผน โดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูใหเกิดประโยชนสูงท่ีสุด 
และสามารถคาดการณปญหา ความผิดปกติ หรือขอบกพรองท่ี
อาจจะเกิดข้ึนขณะปฏิบัติงาน เพ่ือหาแนวทางในการแกไขปองกัน 
และสามารถปรับเปล่ียนแผนงานไดตามสถานการณท่ีเปล่ียนแปลง
ไป เพ่ือทําใหบรรลุเปาหมายของแผนงาน 
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5. การมอบหมายและติดตามงาน (Delegation and Follow up) 
การมอบหมายงานหรือหนาท่ี ความรับผิดชอบไดอยางเหมาะสมตามความรู ความสามารถของบุคคล

นั้น ๆ แลวติดตามผลการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง เพ่ือทําใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และบรรลุตาม
วัตถุประสงค เปาหมายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

- กําหนดหนาท่ี และความรับผิดชอบ 
- อธิบายความหวังหรือผลลัพธของงานท่ีตองการ 
- อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
- ถาม – ตอบปญหา 

- อธิบายปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

- การใหความชวยเหลือและสนับสนุนท่ีมีให 
- ผลลัพธท่ีสมาชิกจะไดถางานประสบความสําเร็จหรือลมเหลว 
- วิธีการติดตอส่ือสารหรือการประสานงาน 
- กําหนดการติดตามและประเมินผลงาน 
- การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

6. การส่ือสาร (Communication) 
การใหหรือแลกเปล่ียนขาวสาร ขอมูล เพ่ือทําใหผูอ่ืนไดรับรูและเขาใจ โดยสามารถประเมินการรับรูและ

ปรับเปล่ียนวิธีการส่ือสารในเรื่องตาง ๆ ไดอยางเหมาะสม การส่ือสารท่ีดีตองเปนการส่ือสารสองทางคือ ผูส่ือ
สามารถส่ือสารในส่ิงท่ีตองการไปใหผูรับสาร หรือผูท่ีเก่ียวของไดอยางเขาใจ และสามารถนําขอความนั้นไปใชงาน
ไดอยางถูกตอง ไมผิดเพ้ียน และมีประสิทธิภาพสูงสุด เทคนิคในการส่ือสารท่ีดีและมีประสิทธิภาพ  
มี 7 ข้ันตอน ดังนี้  

- กําหนดวัตถุประสงค 

- เตรียมความพรอม 

- ศึกษาผูฟง 

- เลือกวิธีการส่ือสารใหเหมาะสม 

- เขียนรายละเอียดตางๆ ใหครบถวนและจัดลําดับความสําคัญ 

- พิจารณาการรับรูของผูฟง 

- ประเมินผลหลังการส่ือสาร 
 
 
 
 
 

7. การจูงใจ (Motivation)  
การจูงใจใหผูอ่ืนปฏิบัติตาม โดยการวิเคราะหบุคลิก ลักษณะสวนตัวของแตละบุคคลของสมาชิกในทีม 

แลวเลือกเทคนิค วิธีการท่ีเหมาะสม และสอดคลองกับความตองการของคน กลุมคน และสถานการณเพ่ือทําให
เกิดการยอมรับ และสรางบรรยากาศท่ีดีในการปฏิบัติงาน หัวหนางานท่ีจะประสบความสําเร็จในการจูงใจได 
หัวหนางานตองประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดี มีความมุงม่ัน และเลือกวิธีการจูงใจใหเหมาะสมกับสถานการณ 
และบุคคล หรือกลุมคนท่ีจะจูงใจ เพียงเทานี้ทานก็จะสามารถจูงใจใหลูกนองปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ และมี
ความสุขในการทํางาน ซ่ึงผลท่ีไดคือ ความสุข สนุกสนานในการทํางาน และผลงานท่ีดีมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

ข้ันตอนการจูงใจประกอบดวย 4 ข้ันตอน  

�กําหนดวัตถุประสงคการจูงใจ  

�เลือกวิธีการจูงใจใหเหมาะสม  

�ติดตามผลการปฏิบัติงานหรือการปรับเปล่ียนพฤติกรรม  

�ประเมินผลและการใหรางวัลหรือลงโทษ  

 

5W&2H เปนเครื่องมือท่ีใชในการรวบรวมขอมูลใหครบถวน และเพียงพอตอการปฏิบัติงาน What เกิดอะไร 
Who ใครเปนคนทํา When ทําเม่ือใด Where ทําท่ีไหน Why ทําไมถึงทํา How ทําอยางไร How much 
คาใชจายเทาใด เทคนิคเพียงเทานี้ก็จะทําใหทานสามารถท่ีจะพัฒนาทักษะดานการส่ือสารไดอยางมาก 



กลุมพัฒนาระบบบริหาร (4) 

 

8. การแกไขปญหา (Problem Solving) 
วิเคราะหส่ิงผิดปกติท่ีไมเปนไปตามมาตรฐานการทํางาน แกไข ปญหา สาเหตุ โดยทําการวิเคราะห  

เพ่ือหาแนวทางในการแกไข และปองกันความผิดพลาดหรือส่ิงผิดปกติท่ีเกิดข้ึน เพ่ือมิใหเกิดซํ้าอีกในการปฏิบัติงาน
ครั้งตอๆ ไป ปญหาท่ีเกิดข้ึนสวนใหญแบงออกไดเปน 2 ประเภทคือ ปญหาท่ีสามารถพบเห็นได และปญหา 
ท่ีไมสามารถพบเห็นได  

การแกไขหรือปองกันปญหามี 6 ข้ันตอน ดังนี้ 1) ระบุปญหาท่ีเกิดข้ึน 2) คนหาสาเหตุของปญหา    
3) กําหนดวิธีการแกไข 4) เลือกวิธีการแกไขปญหา 5) ดําเนินการแกไขปญหา 6) สรุปผลการแกไขปญหา  

ในกรณีท่ีสามารถแกไขปญหาไดสําเร็จใหนําวิธีการแกไขดังกลาวไปกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ครั้งตอไป แตถาไมสามารถแกไขปญหาไดใหทําการวิเคราะห เพ่ือหาสาเหตุและวิธีการแกไขปญหาแลวนํากลับไป
แกไขใหมจนสามารถแกปญหาได 

 

9. การปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง (Continuous Improvement) 
การคนหาจุดบกพรองของกระบวนการ หรือวิธีการปฏิบัติงานในปจจุบัน แลวสามารถปรับปรุง 

เปล่ียนแปลง โดยการประยุกตใชเครื่องมือหรือวิธีการตางๆ อยางเหมาะสม เพ่ือเพ่ิมผลผลิต และประสิทธิภาพ  
ในการปฏิบัติงาน เนื่องจากปจจุบันมีการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยีดานตางๆ มีความทันสมัยมากข้ึน จํานวน
ทรัพยากรท่ีลดนอยลง เพราะความตองการท่ีสูงข้ึน สงผลทําใหทุกหนวยงานตองมีการปรับตัวดวยการ
ปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง เพ่ือความอยูรอด สําหรับข้ันตอนในการดําเนินกิจกรรมการปรับปรุง และ
พัฒนาอยางตอเนื่อง มีดังนี้ 

- กําหนดวัตถุประสงค และเปาหมาย และรายละเอียดของแผนงาน 

- วิเคราะหความสูญเปลา โดยใช “ใบตรวจประเมินเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง”  
เพ่ือคนหาความสูญเปลา 8 ประการ ประกอบดวย ความสูญเปลาจากของเสีย ความสูญเสียท่ีเกิดจากการผลิต
ท่ีมากเกินไป ความสูญเสียท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานท่ีขาดประสิทธิภาพ ความสูญเสียท่ีเกิดจากการขนสง ความ
สูญเสียท่ีเกิดจากการเก็บสต็อกของมากเกินไป ความสูญเสียท่ีเกิดจากการเคล่ือนไหวท่ีไมจําเปน ความสูญเสียท่ี
เกิดจากการรอคอยงานระหวางการผลิต ความสูญเสียจากการไมนําความคิดสรางสรรคไปใชประโยชน และตอง
ปลูกฝงใหกับพนักงานทุกคนวา “ทําวันนีใ้หดีกวาเมื่อวาน และทําวันพรุงนีใ้ห ดีกวาวันนี้” ซึ่งผลลัพธท่ีไดจาก
การปรับปรุง และพัฒนาอยางตอเนื่องคือประสิทธิภาพท่ีสูงขึ้น ตนทุนต่ําลง และการเจริญเติบโตอยาง
ย่ังยืนของหนวยงาน 
 

10. การทํางานเปนทีม (Teamwork) 
การทํางานรวมกันของกลุมคน โดยการสรางความไว ใจ และกระตุนให เกิดความสามัคคี และ

ความสัมพันธ ท่ี ดีระหวางกัน เ พ่ือทําใหสมาชิก ใน ทีมเ กิดความมุง ม่ัน ท่ีจะทํางานใหบรรลุผลสําเร็ จ 
ตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายรวมกัน สําหรับข้ันตอนการสราง
ความสามัคคีเริ่มจากสมาชิกในทีมทุกคนตอง  
- เปดใจรับฟงความคิดเห็นท่ีแตกตางอยางไมมีอคติ  
- ปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีไมดี ใหเปนพฤติกรรมท่ีดีข้ึน  
- ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถ  
- มีน้ําใจชวยเหลือผูอ่ืน โดยคิดวา “เราตองชวยเหลือคนอ่ืนกอน  
  แลวคนอ่ืนก็จะมาชวยเรา”  

นอกจากนี้ หัวหนางานควรมีความเขาใจเก่ียวกับสาเหตุของ
การทํางานท่ีไมเปนทีม ดังนี้ พนักงานเกิดความขับของใจไมสบายใจ 
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมไปในทางท่ีไมดี การไมใหความรวมมือ และเกิด

ความขัดแยงหรือตอตาน หัวหนางานจะตองรีบทําการปองกัน แกไข ไมใหเกิดปญหานี้ข้ึนกับพนักงาน ในการเริ่ม
สรางบรรยากาศในการทํางานเปนทีม ตองอาศัยความรวมมือของสมาชิกทุกคน รวมท้ังความมุงม่ัน และ 
ความพยายามของหัวหนางาน เพ่ือเสริมสรางความสามัคคี และการทํางานเปนทีมใหเกิดข้ึนกับหนวยงาน 
ผลลัพธท่ีไดคือ สถานท่ีทํางานท่ีมีบรรยากาศแหงความสุขและการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ 
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