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ใน
ทางราชการนยิมแปล “Competency” ว่าสมรรถนะ แต่ในทาง
ธุรกิจมักจะใช้ค�าว่า “ขีดความสามารถ” เพื่อให้ต่างจากค�าว่า 

“ความสามารถ” ที่ตรงกับภาษาอังกฤษว่า Ability
มีการน�าเรื่องขีดความสามารถมาเป็นเครื่องมือในการบริหาร

จัดการอย่างแพร่หลายในปัจจุบัน ผู้ซึ่งเผยแพร่เรื่อง Competency 
ได้ศกึษาและน�ามาประยกุต์ใช้อย่างกว้างขวาง คอื อ.ธ�ารงศกัดิ ์คงคา-
สวัสดิ์ ผู้เขียนหนังสือเรื่อง “เริ่มต้นอย่างไร เมื่อจะน�า Competency 
มาใช้ในองค์กร” และ “Competency ภาคปฏิบัติ เขาท�ากันอย่างไร” 
จัดพิมพ์โดยส�านักพิมพ์ ส.ส.ท.

หลายหน่วยงานที่จัดท�า ยึดความสามารถด้วยวิธีลัดก็ได้ใช้ 
Competency Dictionary เป็นตัวแบบ (Template) และบางแห่งก็
ใช้การคัดลอกจากพิมพ์เขียว (Blue print) ซึ่งน่าจะเป็นพิมพ์สีน�้าเงิน
ตามศพัท์ในภาษาอังกฤษ ถอืได้ว่าเป็นการเร่งรดัเกนิไปทีจ่ะก้าวข้าม
ความเข้าใจพื้นฐานของ Competency

ดังนั้นรายการทบทวนเรื่อง “การจัดท�าขีดความสามารถ” นี้จึง
มุง่ให้มกีารตรวจสอบให้การจดัท�าขดีความสามารถเป็นกระบวนการ
และมีขั้นตอนการปฏิบัติ อย่างเป็นระบบเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ 
ของขดีความสามารถท่ีจะน�าไปปฏิบตัไิด้สะดวก ในรปูแบบของ Com-
petency-based Management ตามรายการทบทวน ดังนี้

ความเข้าใจเรื่องขีดความสามารถ

1.  ท�าความเข้าใจแนวคิดเกี่ยวกับขีดความสามารถ
2.  ท�าความเข้าใจในเรื่องความรู้ที่จ�าเป็นและเกี่ยวข้อง
3.  ท�าความเข้าใจทักษะที่จ�าเป็นต้องมี
4.  ท�าความเข้าใจคุณลักษณะที่เหมาะสมของบุคคล
5.  พิจารณาถึงเป้าหมายของขีดความสามารถท่ีจะสามารถ

ปฏิบัติงานให้ประสบความส�าเร็จ
6.  พิจารณาก�าหนดประเภทของขีดความสามารถเท่าที่

เหมาะสมและจ�าเป็น
7.  ไม่ควรก�าหนดให้มีประเภทของขีดความสามารถมากจน

เกิดสับสน

รายการ

ทบทวนเรื่อง

การหาขีดความสามารถหลัก

8. พจิารณาก�าหนดให้มขีดีความสามารถหลกัทีพ่นกังานทกุ
คนต้องมี

9.  ผูบ้รหิารสงูสดุแสดงออกถงึการสนบัสนนุในการก�าหนดให้
มีการหาขีดความสามารถ

10. ผู้บริหารทุกระดับร่วมในการขีดความสามารถหลัก
11. ไม่มีการจ้องจับผิดในการหาขีดความสามารถหลัก
12. ส่งเสริมให้มีความคิดเชิงบวกต่อการก�าหนดขีดความ

สามารถหลัก
13. ต้องได้ผู้บริหารสูงสุดเป็นประธานคณะกรรมการพัฒนา

ระบบขีดความสามารถ
14.  มผีูจ้ดัการฝ่ายบรหิารทรพัยากรบคุคลเป็นเลขานกุารคณะ

กรรมการฯ 
15.  มีผู้จัดการฝ่ายตามสายงานเป็นคณะกรรมการฯ
16.  มีการให้ความรู้ ความเข้าใจกับคณะกรรมการฯ อย่าง

สมบูรณ์ครบถ้วน
17.  ฝึกอบรมพนักงานให้เข้าใจระบบอย่างถ่องแท้ด้วยการ

ประชุมเชิงปฏิบัติการ
18.  คณะกรรมการพัฒนาระบบขีดความสามารถ จัดให้มีการ

ร่วมคิด ก�าหนดขีดความสามารถหลัก
19.  คณะกรรมการฯ ให้นิยาม หรือค�าจ�ากัดความขีดความ

สามารถหลักแต่ละตัว
20.  พิจารณาก�าหนดระดับความคาดหวังของขีดความ

สามารถหลักให้ชัดเจน

การหาขีดความสามารถเฉพาะตำาแหน่ง

21. ท�าความเข้าใจความหมายของขีดความสามารถเฉพาะ
ต�าแหน่งให้ชัดเจน

จัดประชุม

“การจัดทำาขีดความสามารถ”
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22.  เน้นขดีความสามารถทีเ่ฉพาะเจาะจงของแต่ละต�าแหน่ง
อย่างเป็นรูปธรรม

23.  จัดแบ่งกลุ่มงาน ซึ่งเป็นไปตามหน้าที่ในหน่วยงาน
24.  ระบุหน้าที่งานที่จะหาขีดความสามารถเฉพาะต�าแหน่ง
25.  จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ หน่วยงานต่างๆ ระดมความคิด

เพื่อค้นหาขีดความสามารถเฉพาะต�าแหน่ง
26.  คดัเลอืกพนกังานทีรู่ง้านด ีมคีวามเข้าใจเป็นตวัแทนความ

คิดในแต่ละระดับเข้าร่วมประชุมระดมความคิด
27.  พยายามส่งเสริมให้พนักงานมีส่วนร่วมในทุกระดับ
28.  จัดท�าแบบพิมพ์วิเคราะห์หาขีดความสามารถเฉพาะ

ต�าแหน่ง
29.  ส่งแบบพมิพ์วเิคราะห์หาขดีความสามารถเฉพาะต�าแหน่ง 

ให้ผู้เข้าประชุมศึกษาล่วงหน้า
30.  ประชุมอธิบายการใช้แบบพิมพ์เพิ่มเติม
31.  น�างานและความรบัผดิชอบตามใบพรรณนาลกัษณะงาน 

(Job Description) ที่เป็นปัจจุบันมาเขียนลงในแบบพิมพ์
32.  ให้ผู้เข้าประชุมร่วมกันคิดและอภิปรายความเห็นว่าใน

งานและความรับผดิชอบต้องการขดีความสามารถใดทีจ่ะท�าให้งาน
ประสบความส�าเร็จ

33.  ใช้แนวทางการพิจารณาขีดความสามารถในเรื่องความรู้ 
ทักษะและคุณลักษณะที่จะท�าให้สามารถปฏิบัติงานในต�าแหน่ง
ประสบความส�าเร็จ

34.  ไม่ก�าหนดจ�านวนข้อของขดีความสามารถเฉพาะต�าแหน่ง
มากเกินไป

35.  ให้นยิาม หรอืค�าจ�ากดัความของขดีความสามารถเฉพาะ
ต�าแหน่งแต่ละข้อให้เข้าใจชัดเจน

36.  ก�าหนดระดับความคาดหวังในแต่ละระดับของต�าแหน่ง
งานให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน

การประเมินขีดความสามารถเป็นรายบุคคล

37.  จัดท�าแบบประเมินขีดความสามารถ
38.  แบบประเมินมีส่วนประกอบ ได้แก่ ขีดความสามารถหลัก

และขีดความสามารถเฉพาะต�าแหน่ง
39.  แต่ละหัวข้อประเมินมีนิยามและระดับต�าแหน่ง ระดับขีด

ความสามารถและระดับที่คาดหวัง
40.  มีการลงชื่อผู้ประเมินและผู้ได้รับการประเมิน
41.  ก่อนมีการประเมินขีดความสามารถได้จัดให้มีการประชุม

ชีแ้จงท�าความเข้าใจ แนวคดิ แบบประเมนิและวธิกีารประเมนิ เพือ่ให้
ได้รับผลการประเมินที่ถูกต้อง

42.  ประชุมตกลงรอบ หรือระยะเวลาในการประเมินขีดความ
สามารถให้เหมาะสมกับองค์กร

การนำาผลการประเมินขีดความสามารถไปใช้

43.  น�าผลการประเมนิขดีความสามารถไปใช้ประโยชน์ในเรือ่ง
การก�าหนดคุณสมบัติ เพื่อการว่าจ้างให้เหมาะสม

44.  น�าผลการประเมินขีดความสามารถไปใช้ในการจ่ายค่า
ตอบแทนการโยกย้ายต�าแหน่ง หรือการเลื่อนชั้น

45.  น�าผลการประเมินขีดความสามารถไปค�านวณหาช่องว่าง
ของขีดความสามารถ (Competency Gap)

46.  น�าผลการประเมินขีดความสามารถไปพัฒนาบุคลากร
47.  น�าผลการประเมินขีดความสามารถไปพิจารณาหาความ

จ�าเป็นในการฝึกอบรม
48.  น�าผลการประเมินขีดความสามารถไปจัดท�าหลักสูตรการ

ฝึกอบรม

ข้อควรคำานึงและข้อพึงระวัง

49.  การน�าระบบขีดความสามารถมาใช้ ต้องได้รับการอนุมัติ
จากผู้น�าสูงสุดขององค์การด้วยความเข้าใจและเห็นประโยชน์อย่าง
แท้จริง

50.  การเริ่มต้นจัดท�าขีดความสามารถ ต้องให้ความรู้ ความ
เข้าใจและเกิดการยอมรับในหมู่ผู้บริหารทุกระดับ

51.  ต้องมีการตรวจสอบ คัดกรอง ก่อนน�าไปใช้อย่างรอบคอบ 
52.  การน�าขดีความสามารถเฉพาะต�าแหน่งไปใช้ต้องผ่านการ

พจิารณาและให้ความเหน็ชอบ ทัง้ผูบ้งัคับบญัชา ผูด้�ารงต�าแหน่งและ
ผู้ร่วมงานที่ท�างานร่วมกับผู้ด�ารงต�าแหน่ง

53.  การท�าความเข้าใจในระบบขดีความสามารถ จะต้องท�าทกุ
วิถีทางให้เกิดการเรียนรู้ในหมู่พนักงานทุกระดับอย่างทั่วถึง

54.  การติดตามและประเมินผลการใช้ระบบขีดความสามารถ
เป็นสิ่งจ�าเป็นเพื่อปรับปรุงให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์
ทางการบริหารจัดการขององค์กร 

หากได้ทบทวนตามรายการที่กล่าวมาข้างต้นจะช่วยไม่ให้
ตกหลุมพรางของการน�าระบบขีดความสามารถมาใช้แบบครึ่งๆ 
กลางๆ และเกิดปัญหาตามมาภายหลัง TPA
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