
กลุมพัฒนาระบบบริหาร (1) 

1. ความรูสวนท่ีมองเหน็ได (20%) 

� ความรู (Knowledge) 
� ทักษะ (Skill) 

2. ความรูสวนท่ีมองไมเหน็ (80%) 

� แรงขับเคล่ือนภายใน (Motive) 

� การรับรูตนเอง (Self Concept) 
� คุณลักษณะสวนบุคคล (Trait) 

    ตัวอยางบุคคลท่ีมี Competency เชน ไทเกอรวูดส โรเจอร เฟดเดอรเรอร เจ.เค.โรวล่ิง  
บิลล เกตส โทมัส อัลวา เอดิสัน เปนตน จากการศึกษาพบวา จะมีอยูสองส่ิงท่ีสงผลตอความสําเร็จของพวกเขา

เหลานั้น คือ “รักในสิ่งท่ีทําและทําในสิ่งท่ีรัก แลวสนุกไปกับมัน” และ “ความพยายามอยูท่ีไหน ความสําเร็จ
อยูท่ีนั่น” 
 

“การพัฒนา 10 ความสามารถหลักเพ่ือกาวสูสุดยอดหัวหนางาน” 
โดย ทองพันชั่ง พงษวารินทร. 2552, กรุงเทพฯ, สํานักพิมพ Think Beyond 

 
“ผูท่ีประสบความสําเร็จในการทํางาน ตองเปนผูท่ีมีความสามารถในการประยุกต 

ใชหลักการ หรือวิชาการท่ีมีอยูในตัวเองนั้น เพ่ือกอใหเกิดประโยชนในการทํางานของตน  
จึงจะกลาวไดวา ผูนั้นมี Competency” โดย Dr. David McClelland ไดแบงสวนประกอบ
ของ Competency ออกเปน 2 สวน คือ 

  

 

 

เบ้ืองตนเรามาทําความเขาใจความหมายของ Competency วาหมายถึง “ความสามารถหรือศักยภาพ
ของบุคลากร ซึ่งจะสงผลตอผลลัพธ และโอกาสในการประสบความสําเร็จในงานท่ีทํา” โดยคนท่ีมี Competency 
เหมาะสมกับลักษณะงานนั้นๆ มากกวายอมมีโอกาสท่ีจะประสบความสําเร็จไดสูงกวาคนท่ีมี Competency นอย 

สําหรับลักษณะงานหรือตําแหนงงานท่ีแตกตางกัน ก็จะมี Competency ท่ีแตกตางกันไปดวย 
สวนประกอบของ Competency โดยท่ัวไปนั้น สามารถจําแนกไดเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การประยุกต Competency เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานในแตละวัน เปนทัง้ศาสตรและ
ศิลป (Art and Science) ท่ีตองอาศัยความรู ประสบการณ และความสามารถ เพ่ือทําให

บรรลุผลสําเรจ็ตามท่ีไดตัง้เปาหมายเอาไว จึงขอสรุปเทคนิคพัฒนา 10 Competency ท่ีจําเปน
สําหรับหัวหนางาน เพ่ือทานจะไดนําไปพัฒนาตนเองใหเปนสุดยอดหัวหนางานในอนาคต ดังนี ้

 

Core Competency  
หมายถึง ความรู ทักษะ 

ความสามารถของคนในหนวยงาน 
ท่ีสงเสริมใหหนวยงานประสบ

ความสําเร็จ เชน บริษัทออกแบบ 
ตองการคนท่ีมีความคิดสรางสรรคสูง 
หรือคิดนอกกรอบ หรือผูท่ีทําหนาท่ี
ตรวจสอบจะตองมีลักษณะเปนคนท่ี
มีความละเอียดรอบคอบสูง และ

มักจะมีความสามารถหาจุดบกพรอง
หรือจุดผิดไดดี เปนตน 

 

Job Competency  
หมายถึง ความรู ทักษะ 

ความสามารถของคนท่ีสงผลทําให
บุคคลนั้นประสบความสําเร็จในการ

ปฏิบัติงาน  
ซึ่งหนังสือเลมนี้ไดสรุปเปน 

10 Competencies สําคัญสําหรับ
หัวหนางาน เพื่อใชเปนแนวทางในการ

พัฒนาตนเองใหกาวสู  
“ยอดหัวหนางานในอนาคต” 

 

Personal Competency  
หมายถึง ความรู ทักษะ 

ความสามารถของคนท่ีสามารถ 
ทําอะไรไดพิเศษกวาบุคคลท่ัวไป เชน 

ผูท่ีมีความสามารถในการ        
เดาะลูกฟุตบอลนานท่ีสุดในโลก หรือ
คนท่ีมีความอดทนในการทําอะไรได

นานๆ กวาบุคคลอ่ืน เปนตน 
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2. การวางแผน (Planning) 
                                           

 
 

 
 

3. ภาวะผูนํา (Leadership) 
สามารถกําหนดทิศทางเพ่ือใชดําเนินงาน และโนมนาวใจใหผูอ่ืนปฏิบัติตามแผนงานท่ีกําหนดไวดวยความ

เต็มใจ และเปนท่ียอมรับ ควรเปนผูท่ีมีความสามารถในการมองภาพรวม มีการรับรูสภาพแวดลอมท้ังภายใน 
และภายนอก เพ่ือใชแนวทางในการปรับเปล่ียนแผนงาน หรือวิธีการดําเนินงานไปตามสถานการณนั้นๆ ได 
อยางเหมาะสม รวมท้ังการแสดงออกถึงความรับผิดชอบตอผลงานท่ีเกิดข้ึน จากการปฏิบัติงานของสมาชิก 
ในทีมของแผนงาน 

� กําหนดทิศทาง  

� สรางเปาหมายรวมกัน  

� กระตุนใหบรรลุเปาหมายรวมกัน  

� ติดตามผลการปฏิบัติงานและใหความชวยเหลือเม่ือเกิดปญหา  

� พัฒนาอยางตอเนื่องเพ่ือสรางความม่ันใจ และไววางใจใหกับลูกนอง 
และสมาชิกในทีม  

นอกจากนี้ ควรมีคุณลักษณะในการเปนผูนําท่ีดีอีกหลายประการ เชน มีคุณธรรม ซ่ือสัตยสุจริต รวมไปถึง 
การมีความคิดสรางสรรค มองโลกในแงบวก และมีทัศนคติท่ีดีตอการทํางานและหนวยงาน การท่ีจะเปนผูนํา 
ท่ีประสบความสําเร็จ และเปนท่ียอมรับนั้น ตองอาศัยท้ังศาสตรและศิลป ซ่ึงตองมีการฝกฝน มีความมานะ
พยายามเปนอยางมาก 
 

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 
ใหผู เรียนมีความรู ความเขาใจ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตองและ
เหมาะสม โดยสามารถเลือกเทคนิค วิธีการสอนไดอยางถูกตองเหมาะสมกับ
สมาชิกแตละคน  
ขัน้ตอนการสอนงานเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีดีขึน้  
ตองอาศัยความอดทน มุงมั่น และพยายามและท่ีสําคัญ คือ การเตรียม
ความพรอม เพราะยิ่งเตรียมความพรอมมากเทาใด โอกาสท่ีเราจะประสบ
ความสําเร็จในการสอนงานก็ยิ่งสูงข้ึนตามไปดวยกัน มีดังนี้ 
- สรางบรรยากาศท่ีดี      - อธิบายวัตถุประสงค 
- ระบุพฤติกรรมท่ีดีหรือไมดี   - รับฟงเหตุผลทําใหเกิดการยอมรับรวมกัน   

              - พิจารณากําหนดทางเลือก    - ใหกําลังใจและสนับสนุนใหเกิดความมุงม่ัน 

1. ความรูในสายอาชีพ (Technical Knowledge) 
สามารถประยุกตใชความรู ทักษะ และประสบการณท่ีมี 
เพ่ือปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายไดอยางถูกตอง  
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพสูงสุด  

� เริ่มจากการรับรูสามส่ิงคือ หนึ่ง รูจักตัวตนของตนเอง  
รูงานท่ีทํา และรูงานในอนาคต สอง จัดลําดับความสําคัญและ
ความเรงดวนของงาน แลววางแผนการทํางานประจําวัน  
สามใชสมุดโนตเลมนอย เพ่ือใชบันทึกขอมูลขาวสารตางๆ  

สามารถวางแผน โดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูใหเกิดประโยชนสูงท่ีสุด 
และสามารถคาดการณปญหา ความผิดปกติ หรือขอบกพรองท่ี
อาจจะเกิดข้ึนขณะปฏิบัติงาน เพ่ือหาแนวทางในการแกไขปองกัน 
และสามารถปรับเปล่ียนแผนงานไดตามสถานการณท่ีเปล่ียนแปลง
ไป เพ่ือทําใหบรรลุเปาหมายของแผนงาน 
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5. การมอบหมายและติดตามงาน (Delegation and Follow up) 
การมอบหมายงานหรือหนาท่ี ความรับผิดชอบไดอยางเหมาะสมตามความรู ความสามารถของบุคคล

นั้น ๆ แลวติดตามผลการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง เพ่ือทําใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และบรรลุตาม
วัตถุประสงค เปาหมายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

- กําหนดหนาท่ี และความรับผิดชอบ 
- อธิบายความหวังหรือผลลัพธของงานท่ีตองการ 
- อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
- ถาม – ตอบปญหา 

- อธิบายปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

- การใหความชวยเหลือและสนับสนุนท่ีมีให 
- ผลลัพธท่ีสมาชิกจะไดถางานประสบความสําเร็จหรือลมเหลว 
- วิธีการติดตอส่ือสารหรือการประสานงาน 
- กําหนดการติดตามและประเมินผลงาน 
- การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

6. การส่ือสาร (Communication) 
การใหหรือแลกเปล่ียนขาวสาร ขอมูล เพ่ือทําใหผูอ่ืนไดรับรูและเขาใจ โดยสามารถประเมินการรับรูและ

ปรับเปล่ียนวิธีการส่ือสารในเรื่องตาง ๆ ไดอยางเหมาะสม การส่ือสารท่ีดีตองเปนการส่ือสารสองทางคือ ผูส่ือ
สามารถส่ือสารในส่ิงท่ีตองการไปใหผูรับสาร หรือผูท่ีเก่ียวของไดอยางเขาใจ และสามารถนําขอความนั้นไปใชงาน
ไดอยางถูกตอง ไมผิดเพ้ียน และมีประสิทธิภาพสูงสุด เทคนิคในการส่ือสารท่ีดีและมีประสิทธิภาพ  
มี 7 ข้ันตอน ดังนี้  

- กําหนดวัตถุประสงค 

- เตรียมความพรอม 

- ศึกษาผูฟง 

- เลือกวิธีการส่ือสารใหเหมาะสม 

- เขียนรายละเอียดตางๆ ใหครบถวนและจัดลําดับความสําคัญ 

- พิจารณาการรับรูของผูฟง 

- ประเมินผลหลังการส่ือสาร 
 
 
 
 
 

7. การจูงใจ (Motivation)  
การจูงใจใหผูอ่ืนปฏิบัติตาม โดยการวิเคราะหบุคลิก ลักษณะสวนตัวของแตละบุคคลของสมาชิกในทีม 

แลวเลือกเทคนิค วิธีการท่ีเหมาะสม และสอดคลองกับความตองการของคน กลุมคน และสถานการณเพ่ือทําให
เกิดการยอมรับ และสรางบรรยากาศท่ีดีในการปฏิบัติงาน หัวหนางานท่ีจะประสบความสําเร็จในการจูงใจได 
หัวหนางานตองประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดี มีความมุงม่ัน และเลือกวิธีการจูงใจใหเหมาะสมกับสถานการณ 
และบุคคล หรือกลุมคนท่ีจะจูงใจ เพียงเทานี้ทานก็จะสามารถจูงใจใหลูกนองปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ และมี
ความสุขในการทํางาน ซ่ึงผลท่ีไดคือ ความสุข สนุกสนานในการทํางาน และผลงานท่ีดีมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

ข้ันตอนการจูงใจประกอบดวย 4 ข้ันตอน  

�กําหนดวัตถุประสงคการจูงใจ  

�เลือกวิธีการจูงใจใหเหมาะสม  

�ติดตามผลการปฏิบัติงานหรือการปรับเปล่ียนพฤติกรรม  

�ประเมินผลและการใหรางวัลหรือลงโทษ  

 

5W&2H เปนเครื่องมือท่ีใชในการรวบรวมขอมูลใหครบถวน และเพียงพอตอการปฏิบัติงาน What เกิดอะไร 
Who ใครเปนคนทํา When ทําเม่ือใด Where ทําท่ีไหน Why ทําไมถึงทํา How ทําอยางไร How much 
คาใชจายเทาใด เทคนิคเพียงเทานี้ก็จะทําใหทานสามารถท่ีจะพัฒนาทักษะดานการส่ือสารไดอยางมาก 



กลุมพัฒนาระบบบริหาร (4) 

 

8. การแกไขปญหา (Problem Solving) 
วิเคราะหส่ิงผิดปกติท่ีไมเปนไปตามมาตรฐานการทํางาน แกไข ปญหา สาเหตุ โดยทําการวิเคราะห  

เพ่ือหาแนวทางในการแกไข และปองกันความผิดพลาดหรือส่ิงผิดปกติท่ีเกิดข้ึน เพ่ือมิใหเกิดซํ้าอีกในการปฏิบัติงาน
ครั้งตอๆ ไป ปญหาท่ีเกิดข้ึนสวนใหญแบงออกไดเปน 2 ประเภทคือ ปญหาท่ีสามารถพบเห็นได และปญหา 
ท่ีไมสามารถพบเห็นได  

การแกไขหรือปองกันปญหามี 6 ข้ันตอน ดังนี้ 1) ระบุปญหาท่ีเกิดข้ึน 2) คนหาสาเหตุของปญหา    
3) กําหนดวิธีการแกไข 4) เลือกวิธีการแกไขปญหา 5) ดําเนินการแกไขปญหา 6) สรุปผลการแกไขปญหา  

ในกรณีท่ีสามารถแกไขปญหาไดสําเร็จใหนําวิธีการแกไขดังกลาวไปกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ครั้งตอไป แตถาไมสามารถแกไขปญหาไดใหทําการวิเคราะห เพ่ือหาสาเหตุและวิธีการแกไขปญหาแลวนํากลับไป
แกไขใหมจนสามารถแกปญหาได 

 

9. การปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง (Continuous Improvement) 
การคนหาจุดบกพรองของกระบวนการ หรือวิธีการปฏิบัติงานในปจจุบัน แลวสามารถปรับปรุง 

เปล่ียนแปลง โดยการประยุกตใชเครื่องมือหรือวิธีการตางๆ อยางเหมาะสม เพ่ือเพ่ิมผลผลิต และประสิทธิภาพ  
ในการปฏิบัติงาน เนื่องจากปจจุบันมีการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยีดานตางๆ มีความทันสมัยมากข้ึน จํานวน
ทรัพยากรท่ีลดนอยลง เพราะความตองการท่ีสูงข้ึน สงผลทําใหทุกหนวยงานตองมีการปรับตัวดวยการ
ปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง เพ่ือความอยูรอด สําหรับข้ันตอนในการดําเนินกิจกรรมการปรับปรุง และ
พัฒนาอยางตอเนื่อง มีดังนี้ 

- กําหนดวัตถุประสงค และเปาหมาย และรายละเอียดของแผนงาน 

- วิเคราะหความสูญเปลา โดยใช “ใบตรวจประเมินเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง”  
เพ่ือคนหาความสูญเปลา 8 ประการ ประกอบดวย ความสูญเปลาจากของเสีย ความสูญเสียท่ีเกิดจากการผลิต
ท่ีมากเกินไป ความสูญเสียท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานท่ีขาดประสิทธิภาพ ความสูญเสียท่ีเกิดจากการขนสง ความ
สูญเสียท่ีเกิดจากการเก็บสต็อกของมากเกินไป ความสูญเสียท่ีเกิดจากการเคล่ือนไหวท่ีไมจําเปน ความสูญเสียท่ี
เกิดจากการรอคอยงานระหวางการผลิต ความสูญเสียจากการไมนําความคิดสรางสรรคไปใชประโยชน และตอง
ปลูกฝงใหกับพนักงานทุกคนวา “ทําวันนีใ้หดีกวาเมื่อวาน และทําวันพรุงนีใ้ห ดีกวาวันนี้” ซึ่งผลลัพธท่ีไดจาก
การปรับปรุง และพัฒนาอยางตอเนื่องคือประสิทธิภาพท่ีสูงขึ้น ตนทุนต่ําลง และการเจริญเติบโตอยาง
ย่ังยืนของหนวยงาน 
 

10. การทํางานเปนทีม (Teamwork) 
การทํางานรวมกันของกลุมคน โดยการสรางความไว ใจ และกระตุนให เกิดความสามัคคี และ

ความสัมพันธ ท่ี ดีระหวางกัน เ พ่ือทําใหสมาชิก ใน ทีมเ กิดความมุง ม่ัน ท่ีจะทํางานใหบรรลุผลสําเร็ จ 
ตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายรวมกัน สําหรับข้ันตอนการสราง
ความสามัคคีเริ่มจากสมาชิกในทีมทุกคนตอง  
- เปดใจรับฟงความคิดเห็นท่ีแตกตางอยางไมมีอคติ  
- ปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีไมดี ใหเปนพฤติกรรมท่ีดีข้ึน  
- ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถ  
- มีน้ําใจชวยเหลือผูอ่ืน โดยคิดวา “เราตองชวยเหลือคนอ่ืนกอน  
  แลวคนอ่ืนก็จะมาชวยเรา”  

นอกจากนี้ หัวหนางานควรมีความเขาใจเก่ียวกับสาเหตุของ
การทํางานท่ีไมเปนทีม ดังนี้ พนักงานเกิดความขับของใจไมสบายใจ 
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมไปในทางท่ีไมดี การไมใหความรวมมือ และเกิด

ความขัดแยงหรือตอตาน หัวหนางานจะตองรีบทําการปองกัน แกไข ไมใหเกิดปญหานี้ข้ึนกับพนักงาน ในการเริ่ม
สรางบรรยากาศในการทํางานเปนทีม ตองอาศัยความรวมมือของสมาชิกทุกคน รวมท้ังความมุงม่ัน และ 
ความพยายามของหัวหนางาน เพ่ือเสริมสรางความสามัคคี และการทํางานเปนทีมใหเกิดข้ึนกับหนวยงาน 
ผลลัพธท่ีไดคือ สถานท่ีทํางานท่ีมีบรรยากาศแหงความสุขและการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ 
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