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คูม่อืการใชง้าน 

ระบบการบรหิารจดัการความสามารถบคุลากร  

Competency Management 

ระบบ Competency management เป็นระบบทีด่ าเนนิการตอ่จากระบบ SMART-JD (Smart 

Job Description)  ดังนัน้ขอ้มลูตา่งๆทีใ่ชใ้นระบบนีอ้า้งองิโครงสรา้งหนา้ทีต่ าแหน่งตา่งๆในองคก์ร ซึง่

มกี าหนดคา่พืน้ฐานมาแลว้จากระบบ SMART JD ซึง่หลักส าคัญของ Competency Management นัน้

คอืการทีเ่ราสามารถประเมนิและพัฒนาความสามารถของพนักงานในต าแหน่งตา่งๆไดอ้ยา่งมี

ประสทิธภิาพซึง่หัวใจส าคัญคอืเวลาเราจะดวูา่พนักงานในต าแหน่งตา่งๆนัน้มคีวามสามารถแคไ่หนให ้

ประเมนิทีห่นา้ทีท่ีรั่บผดิชอบ วา่เขาสามารถท างานในหนา้ทีนั่น้ไดห้รอืไม ่สว่นการทีจ่ะตอ้งน าไปพัฒนา

ใหย้อ้นกลับไปดวูา่หนา้ทีต่า่งๆเหลา่นัน้ตอ้งมคีวามสามารถอะไรจงึจะพัฒนาความสามารถเหลา่นั้นให ้

ถกูตอ้งตรงประเด็น 

ข ัน้ตอนการใชโ้ปรแกรมระบบ Competency Management 

หลังจากทีอ่งคก์รม ีuser  และ login เขา้ใชง้านระบบแลว้ สามารถด าเนนิการการใชโ้ปรแกรมไดด้ังนี ้

 

ภาพรวมเมนู 

เมนูที ่1 Job summary report ส าหรับดรูายการภาพรวมหนา้ที่

และความสามารถ 

เมนูที ่2 Smart JD ส าหรับดรูายการใบก าหนดหนา้ทีง่าน 

เมนูที ่3 Personal Job Ability Evaluation ส าหรับการประเมนิผล

การท าหนา้ที ่ตามทีรั่บผดิชอบ  

เมนูที ่4 Job Ability Evaluation Summary รายการสรปุผลการ

ประเมนิผลการท าหนา้ที ่(ท างานนัน้ไดห้รอืไม ่ไดใ้นระดับใด) 

เมนูที ่5 Competency add/Edit ส าหรับท ารายการเพิม่และแกไ้ข

ความสามารถรายบคุคล 

เมนูที ่6 Position Competency Roadmap การเรยีงล าดับ

ความสามารถทีต่อ้งพัฒนารายต าแหน่ง 

เมนูที ่7 Competency Roadmap Summary สรปุรายการ 

competency Roadmap ของแตล่ะต าแหน่ง 

เมนูที ่8 Competency Evaluation การประเมนิความสามารถ

รายบคุคล 

เมนูที ่9 Competency Evaluation Summary สรปุรายการประเมนิ

ความสามารถ 

เมนูที ่10 Competency Development List สรปุรายชือ่พนักงานทีต่อ้งพัฒนาตามรายการความสามารถ 

เมนูที ่11 Development Planning การจัดท าแผนพัฒนาบคุลากร 

เมนูที ่12 Development Result Update การปรับปรงุขอ้มลูผลการพัฒนาความสามารถ 

เมนูที ่13 Competency Master search การคน้หารายการความสามารถทัง้หมด(เพือ่แกไ้ข) 
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ข ัน้ตอนที ่1  Job Summary Report ส าหรบัดรูายการภาพรวมหนา้ทีแ่ละความสามารถ 

ในหนา้จอนีจ้ะเป็นการแสดงรายละเอยีดของ  Main Job, Job Activity และ Job Competency โดยจะมี

โหมดใหเ้ลอืกทัง้ 3 โหมดเพือ่ดรูายละเอยีดของโหมดตา่งๆ 

1) คลกิเลอืกโหมดทีต่อ้งการ (ในตัวอยา่งเลอืก Main Job)  

2) คลกิเลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการดขูอ้มลู หนา้จอจะแสดงรายการหนา้ทีทั่ง้หมดในหน่วยงานนัน้ๆ 

3) คลกิดรูายละเอยีดของหนา้ทีนั่น้ๆทีปุ่่ ม Detail  ระบบก็จะแสดงหนา้จอรายละเอยีดซึง่แสดงถงึ

ผูรั้บผดิชอบกจิกรรมและความสามารถในหนา้ทีนั่น้ๆ 

 

หนา้จอ (pop-up) แสดงรายละเอยีด(ถา้มกีารระบ)ุ ผูรั้บผดิชอบ, Job Activity, Job Competency 

 

1 
2 

3 
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การแสดงขอ้มลูในโหมด competency ซึง่จะแสดงรายการหนา้ทีแ่ละความสามารถทีต่อ้งม ีในหนา้ที่

ตา่งๆเหลา่นัน้ 

 

ข ัน้ตอนที ่2  Smart job description ส าหรบัดรูายการใบก าหนดหนา้ทีง่าน 

 

1) เลอืกหน่วยงานทีจ่ะดขูอ้มลู 

2) คลกิเลอืกต าแหน่งทีจ่ะแสดงขอ้มลู Job Description 

1 2 
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ข ัน้ตอนที ่3  Personal Job Ability Evaluation ส าหรบัการประเมนิผลการท าหนา้ที ่ตามที่

รบัผดิชอบ (*** ไมเ่หมอืนกับการประเมนิคา่งาน หรอื Job Evaluation ***) 

การประเมนิการท าหนา้ทีข่องพนักงานในต าแหน่งตา่งๆนัน้สามารถใชป้ระโยชนไ์ดใ้นหลาย

วตัถปุระสงค ์ประการแรกคอืเพือ่ประเมนิวา่ เขาสามารถท าหนา้ที ่ทีเ่ขารับผดิชอบไดห้รอืไมใ่นแตล่ะ

หนา้ที ่และท าไดใ้นระดับไหน ซึง่จะสะทอ้นวา่ในต าแหน่งทีเ่ขารับผดิชอบอยูนั่น้เขายังมขีอ้ตอ้งปรับปรงุ

ในเรือ่งไหนโดยอา้งองิจากหนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบเป็นส าคัญ 

 
 

1) Click เลอืกหน่วยงาน 

1 2 

4 
4 
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2) Click เลอืกต าแหน่ง เพือ่แสดงรายการ Job Ability Evaluation ของพนักงานในหน่วยงานที่

เลอืก 

3) Click ปุ่ ม Evaluate เพือ่ดรูายละเอยีดการประเมนิ ส าหรับพนักงานทีป่ระเมนิแลว้ (มขีอ้มลูตัวเลข

การประเมนิ แสดงอยูใ่นตาราง) 

4) Click ปุ่ ม Evaluate เพือ่ท าการประเมนิ ส าหรับพนังงานทีย่ังไมไ่ดท้ าการประเมนิ (ไมม่ขีอ้มลู

ตัวเลขประเมนิ แสดงอยูใ่นตาราง) 

 

 
 

เราสามารถใชเ้ครือ่งมอืนี ้ในการประเมนิบคุลากรทีจ่ะถกู Promote ขึน้ในต าแหน่งตอ่ไป 

เพือ่ทีจ่ะสามารถประเมนิไดว้า่ในต าแหน่งทีเ่ขาจะถกู Promote ขึน้ไปนัน้เขามคีวามพรอ้ม ความสามารถ

พอทีจ่ะท างานในต าแหน่งนัน้ๆมากนอ้ยแคไ่หน หนา้ทีไ่หนท าไดห้นา้ทีไ่หนยังท าไมไ่ด ้และจ านวน

หนา้ทีท่ีเ่ขาท าไดนั้น้เหมาะสมหรอืไมท่ีเ่ขาจะถกู Promote ขึน้ไปอยูใ่นต าแหน่งนัน้ 

 

ข ัน้ตอนที ่4  ท าการประเมนิ การท าหนา้ทีต่า่งๆในต าแหนง่ทีป่ระจ าอยูข่องแตล่ะบคุคล 

1) คลกิเลอืกต าแหน่งทีจ่ะท าการประเมนิ 

2) เลอืกวธิกีารประเมนิทีเ่หมาะสมใน เลอืกวธิกีารประเมนิทีเ่หมาะสมในกรณีทีจ่ะวงเล็บ not 

Configured 

3) ท าการประเมนิการท างานในแตล่ะหนา้ทีต่ามระดับตา่งๆทีม่ใีนตัวเลอืก 

4) ระบวุนัทีท่ีท่ าการประเมนิ 

5) กดปุ่ มบันทกึ   
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ข ัน้ตอนที ่5  Competency Add/Edit ส าหรบัท ารายการเพิม่และแกไ้ขความสามารถ

รายบคุคล 

การเพิม่ competency ในระบบมดีว้ยกันทัง้หมด 3 โหมด  

โหมด ที ่1 คอื Job Competency  คอืการเพิม่ competency ตามหนา้ทีท่ีเ่ราระบ ุ(ผกูกับ Job) 

โหมด ที ่2 คอื Department Competency  คอื การเพิม่ competency ของหน่วยงานซึง่จะไมม่กีาร

ระบวุา่เป็นหนา้ทีใ่ด ซึง่ในระบบจะท าการบันทกึเป็นฐานขอ้มลู  Master Competency  โดยอัตโนมัต ิ

ซึง่เราจะสามารถดงึมาใช ้เป็น Job competency ไดต้อ่ไป  

โหมดที ่3 คอืกลุม่ General Competency  ซึง่เป็นการก าหนด competency  ที ่ทีไ่มม่กีารระบุ

หน่วยงาน และระบหุนา้ที ่ซ ึง่ระบบจะบันทกึเป็นฐานขอ้มลู competency  ทีแ่สดงในทกุหน่วยงาน ซึง่

เราสามารถดงึไปใชใ้นการก าหนด Job competency ตอ่ไป 

 

 

1 

2 3 

1 
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1) คลกิเลอืกโหมดทีต่อ้งการก าหนด competency  

2) ในแตล่ะโหมด  เลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการเพิม่ competency 

3) เลอืกรายการ  Main Job  จากฐานขอ้มลูหนา้ทีข่องหน่วยงานทีไ่ดท้ าการก าหนดไวแ้ลว้ 

4) คลกิเลอืกรายการ competency จากฐานขอ้มลู หรอืท าการพมิพข์อ้มลู Competency ที่

ตอ้งการจะเพิม่ลงไปใน Job Competency โดยรายการทีพ่มิพเ์พิม่ลงไปนัน้จะถกูบันทกึลงใน

ฐานขอ้มลู Master competency โดยอตัโนมัตดิว้ย 

5) กดปุ่ มบันทกึ 

 

ตัวอยา่ง ตาราง Main Job List 

 
 

ตัวอยา่ง ตาราง Master Competency 
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ตัวอยา่ง ขอ้มลูโหมด General Competency ซึง่จะเป็นการก าหนด competency ประเภท  

Managerial competency,  Common competency  และ  Attribute ซึง่ทกุหน่วยงานดงึไปใชง้านได ้

 
 

ข ัน้ตอนที ่6  Position Competency Roadmap การเรยีงล าดบัความสามารถทีต่อ้งพฒันา

รายต าแหนง่ 

การก าหนด competency Roadmap คอืการก าหนดล าดับในการพัฒนา  competency ของ  

ของต าแหน่งตา่งๆซึง่จะท าใหม้ลี าดับขัน้ตอนทีเ่หมาะสมในการน าไปพัฒนาไดอ้ยา่งมปีระสทิธผิล (สว่น

เรือ่งไหนควรพัฒนาเมือ่ไหร ่ผูใ้ชง้านสามารถ Export ขอ้มลูนีไ้ปประยกุตก์ าหนดเพิม่เตมิตอ่ไป) 

 

1 
2 

4 
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1) คลกิเลอืกหน่วยงาน 
2) คลกิเลอืกต าแหน่งทีต่อ้งการก าหนด competency Roadmap 
3) ก าหนดล าดับในการพัฒนาของ Competency 
4) กดปุ่ มบันทกึ 

ข ัน้ตอนที ่7  Competency Roadmap Summary สรปุรายการ Competency Roadmap 

ของแตล่ะต าแหนง่ 

คอืรายการทีจ่ะแสดงสถานะ การก าหนด Competency Roadmap ของแตล่ะต าแหน่ง  
1) คลกิเลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการดขูอ้มลู Competency Roadmap 
2) กดปุ่ ม Config ในบรรทัดทีแ่สดงสถานะ Ready เพือ่ดขูอ้มลู Competency Roadmap ทีก่ าหนด

ไว ้
3) กดปุ่ ม Config ในบรรทัดทีแ่สดงสถานะ not Config  เพือ่ท าการก าหนด competency 

Roadmap ของต าแหน่งทีเ่ลอืก 
 

 
ตัวอยา่ง ตาราง Competency Roadmap ในต าแหน่งทีเ่ลอืก 

 

1 

2 
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ข ัน้ตอนที ่8  Competency Evaluation การประเมนิความสามารถรายบคุคล 

1) คลกิเลอืกหน่วยงาน 

2) คลกิเลอืกต าแหน่งทีจ่ะท าการประเมนิ 

3) ท าการประเมนิการ Competency ตามระดับตา่งๆทีม่ใีนตัวเลอืก 

4) ระบวุนัที ่ทีท่ าการประเมนิ 

5) กดปุ่ มบันทกึ   

 

ตาราง Competency Evaluation Summary แสดงผลการประเมนิตาม Competency แตล่ะรายการ 

 

1 

4 

3 

2 
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ข ัน้ตอนที ่9  Competency Development List สรปุรายชือ่พนกังานทีต่อ้งพฒันาตาม

รายการความสามารถ 

 

ข ัน้ตอนที ่10  Development Planning การจดัท าแผนพฒันาบคุลากร 

 

1) Click เลอืกหน่วยงาน (option) 

1 

1 

4 

3 

2 
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2) Click เลอืก Competency ทีต่อ้งการท าแผนพัฒนาเพือ่จะตอบโจทย ์(แผนพัฒนา 1 โปรแกรม

อาจตอบโจทยไ์ดห้ลาย Competency เลอืกเพยีง 1 รายการเพือ่ใชท้ าแผน) 

3) พมิพ ์โปรแกรมการพัฒนา พรอ้มระบปุระเภทและชว่งเวลาทีจ่ะพัฒนา 

4) กดปุ่ มบันทกึ 

5) Click รายการในตาราง เพือ่ท าการแกไ้ขขอ้มลูใน กลอ่งแกไ้ขขอ้มลูดา้นบน 

6) เลอืกโหมดในการแสดง Development Plan (All, Plan, Finished) 

 

ตารางรายการ Competency ที ่Click เลอืก เพือ่ท าแผนพฒันา 

1) เลอืกประเภท Competency เพิม่เตมิ 

2) พมิพค์ าคน้หา 

 

ตาราง แผนพฒันาบคุลากร พรอ้มแสดง Gantt Chart ตามชว่งเวลา 

 

1
1 

2
1 
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ข ัน้ตอนที ่11  Development Result Update การปรบัปรงุขอ้มลูผลการพฒันา

ความสามารถ 

ขัน้ตอนนีค้อืการบันทกึผลการประเมนิ competency หลังการพัฒนา  

 
 

1) คลกิเลอืกหน่วยงาน 

2) คลกิเลอืกรายการ Competency ทีจ่ะปรับปรงุผลการประเมนิ (หลังพัฒนาแลว้) 

3) ท าการรับปรงุ Competency หลังพัฒนา ตามระดับตา่งๆทีม่ใีนตัวเลอืก 

4) ระบวุนัที ่ทีท่ าการประเมนิ 

5) กดปุ่ มบันทกึ   

 เพิม่เตมิ : การคน้หาและแกไ้ขขอ้มลู Master Competency 

 

1) เลอืกหน่วยงาน 

4 

1 

3 

2 

1 
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2) เลอืกประเภท Competency 

3) พมิพค์ าคน้หา 

4) Double Click รายการ Competency ในตารางทีต่อ้งการแกไ้ข 

5) แกไ้ขขอ้มลูในกลอ่งแกไ้ขขอ้ความทีแ่สดงขึน้มา 

6) กดบันทกึ หรอืลบรายการ 

 

 

------------------------------------------------------------------------- 

มขีอ้สงสยัการใชง้าน สอบถามไดท้ี ่hristhai.com@gmail.com 

081-9937077 อ.ราเชนทร ์พันธุเ์วช 

www.hristhai.com 

www.bdtc.co.th 
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