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(COMPETENCY-BASED ON HR FOR ISO IMPLEMENTATION) 

ตัวอย่าง Competency list 

การจดัท า Competency list เพือ่ส ารวจวา่ต าแหนง่งานใด ควรจะมี Functional competency อะไรบ้างที่เก่ียวข้อง บาง
เร่ืองเป็นทกัษะหรือความรู้ทางเทคนิคก็ต้องใสเ่ข้าไปด้วยครับ โดยพิจารณาจาก Competency 3 กลุม่หลกั คือ 

1. ทกัษะ (Skill) 
2. ความรู้ (Knowledge) 
3. ความสามารถหรือพฤติกรรม (Personal attribute) 

Title ทักษะ ( Skill ) ความรู้ (Knowledge) ความสามารถหรือ
พฤติกรรม (Personal 

attribute) 

พนกังานฝ่ายบคุคล •  ทกัษะการใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

•  ทกัษะการจดัท าและ
น าเสนอรายงาน 

•  ความรู้ในกฎหมายแรงงานสมัพนัธ์ 

•  ความรู้ในเร่ืองประกนัสงัคม 

•  ความรู้ในเร่ืองกองทนุเงินทดแทน 

•  มนษุยสมัพนัธ์ 

•  การรวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมลู 

•  การสือ่สาร 

ผู้จดัการฝ่าย
ทรัพยากรมนษุย์ 

•  ทกัษะการใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

•  ทกัษะการโน้มน้าวและ
เจรจาตอ่รอง 

•  ทกัษะการน าเสนอ
ผลงาน 

•  ความรู้ด้านการบริหารทรัพยากรมนษุย์ 

•  ความรู้ด้านการบริหารองค์กร 

•  ความรู้ด้านกฎหมายแรงงานและ
กฎหมายทีเ่ก่ียวข้องกบังานบคุคล 

•  การให้ค าปรึกษา 

•  การวางแผนเชิงกล
ยทุธ์ 

•  การตดิตอ่
ประสานงาน 

•  การประนีประนอม 



•  การตดัสนิใจ 

พนกังานจดัซือ้ •  ทกัษะการใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

•  ทกัษะการเจรจาตอ่รอง 

•  ความรู้ด้านการจดัซือ้และจดัจ้าง 

•  ความรู้ในด้านภาษีน าเข้า 

•  ความซื่อสตัย์ 

•  ความมวีินยัในตนเอง 

•  การรวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมลู 

•  การสือ่สาร 

                 ผู้ เขียนพยายามยกตวัอยา่งให้เห็นทัง้พนกังานระดบับริหารและผู้ปฎิบตัิงาน เพื่อให้ผู้อ่านมองเห็นภาพว่า การ
จดัท า Competency list สามารถท าได้ทัง้ในสว่นที่เป็น Professional competency และ Functional competency 
เพียงแตก่ารจ าแนกในเร่ืองทกัษะ ความรู้ ความสามารถและพฤติกรรมของแตล่ะต าแหนง่แตกตา่งกนั และอีกประการหนึ่ง 
คือ ถึงแม้จะมีหวัข้อของ Competency เดียวกัน แต่จุดมุ่งหมายหรือความคาดหวังต่างกัน เช่น พนกังานบุคคลและ
พนักงานจัดซือ้ควรมีทักษะการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เหมือนกัน แต่ส าหรับพนักงานจัดซือ้ต้องการทักษะการใช้
คอมพิวเตอร์เพื่อการสบืค้นหาแหลง่วตัถดุิบในอินเตอร์เน็ตและโปรแกรมการออกเอกสาร P/O เป็นหลกั แตพ่นกังานบคุคล 
ต้องการทกัษะการใช้คอมพิวเตอร์ในสว่นที่เป็นโปรแกรม Microsoft Office เพื่อจดัเตรียมข้อมลูและน าเสนอรายงานเป็น
หลกั และเช่นเดียวกันผู้จดัการฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ต้องการทกัษะการใช้คอมพิวเตอร์เพียงแค่เปิดอ่านและแก้ไข
ข้อมลูได้บ้าง รวมทัง้ท าจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์เพื่อการสือ่สารเป็นหลกั 

                 อย่างไรก็ตาม แม้ว่าความต้องการใน Competency ของต าแหน่งแตกต่างกัน แต่เมื่อฝ่ายฝึกอบรมจะจดัท า
หลกัสตูรเพื่อเติมเต็ม Competency ดงักลา่ว มกัจะใช้ก าหนดหลกัสตูรการฝึกอบรมรวมให้มีเนือ้หาครอบคลมุส าหรับทกุ
ต าแหนง่งานทัง้หมด ข้อดีคือจดัโปรแกรมการฝึกอบรมง่าย ได้คนเยอะ ข้อเสียคือเนือ้หาอาจจะมีมาก ท าให้เสียเวลาและ
บางต าแหนง่ได้รับความรู้ แตไ่มไ่ด้ใช้ นานไปก็ลมื บางต าแหนง่ได้ความรู้น้อยกวา่ที่ต้องการ ก็ต้องเสยีเงินจ่ายค่าฝึกอบรม
เพิ่มเติมอีก ดงันัน้ ถ้าเป็นไปได้ ผู้ เขียนเสนอให้เดินทางสายกลาง คือ แบ่งเนือ้หาหลกัสตูรเป็นกลุม่ๆ เช่น หลกัสตูรการใช้
โปรแกรม Microsoft Office เบือ้งต้น , หลกัสตูรการใช้ Microsoft Excel ขัน้ สงู, หลกัสตูรเทคนิคการใช้ E-Document 
ฯลฯ แล้วให้ต าแหนง่ที่เก่ียวข้องกบัหลกัสตูรใดให้เข้ากลุม่หลกัสตูรนัน้ แต่หากพบว่าต าแหน่งงานใดต้องการหลกัสตูรเป็น
การเฉพาะ อาจจะสง่ไปอบรมภายนอกหรือจดัการอบรมเป็นการเฉพาะขึน้อยูก่บัคา่ใช้จ่ายใดจะมากกวา่ครั บ 

                 หลงัจากได้รายการ Competency list ออกมาแล้ว ให้จัดท า Competency Profile เพื่อประโยชน์ในการ
วิเคราะห์ช่องว่างของ Competency ( Gap Analysis) โดยเปรียบเทียบผลการประเมิน Competency ที่พบจริง กับ 
Competency ที่องค์กรคาดหวงัจากต าแหน่งงานนัน้ๆ ถ้ามี Competency ต ่ากว่า ให้น าไปสู่โปรแกรมการพฒันา ถ้ามี 
Competency สงูกวา่ที่คาดหวงั ให้จดัท าเป็น Best Practice และจะกลายเป็นมาตรฐานของ Competency ต่อไป (อ่าน
รายละเอียดในตอนท่ี 6) 



                 ในตอนหน้า จะเข้าสูใ่นเนือ้หาการจดัท าและวิเคราะห์ Competency Profile แล้ววเิคราะห์หาชอ่งวา่งด้วย 

Gap Analysis จากนัน้จะสรุปในตอนท้ายวา่จะท าอยา่งไรจึงจะน าผลการประเมิน Competency ไปก่อให้เกิดประโยชน์

ตอ่องค์กร โดยสว่นใหญ่ จะน าไปสร้างเป็น Job description ด้วยเหตผุลที่ Auditor ที่ตรวจประเมิน ISO มกัจะขอ

ตรวจสอบ ค าถามที่ผู้ เขียนขอทิง้ท้ายให้ผู้อา่นลองคดิทบทวนดคูรับวา่ “ ถ้าองค์กรไมท่ า Job description จะได้หรือไม ่

และ ถ้าองค์กรไมม่ี JD จะผิดข้อก าหนดใดบ้างใน ISO 9001:2000 หรือ ISO 14001:2004 หรือ OHSAS 18001” วนัหลงั

จะมาเฉลยครับ 


