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                บทความนีจ้ะขอน าเสนอการน า Competency มาใช้ในการสรรหาและคดัเลือกพนกังาน ซึ่งแต่เดิมระบบการ

สรรหาและคดัเลอืกพนกังานนัน้จะอยูบ่นพืน้ฐานของการจดัท า Job Description หรือใบก าหนดขอบเขตหน้าที่ของแต่ละ

ต าแหนง่งาน รวมถึงการจดัท า Job Specification หรือคณุสมบตัิขัน้ต ่าของต าแหนง่งานท่ีประกอบไปด้วยการศกึษาขัน้ต า่ 

( Education) ประสบการณ์ขัน้ต ่า ( Experience) และคณุสมบตัิอื่น ๆ ท่ีจ าเป็นของต าแหนง่งาน ( Others Requirement) 

หรือบางที่จะเรียก Job Specification วา่ Job Requisition 

                ก่อนที่จะพดูกนัถึงระบบการสรรหาและคดัเลอืกบนพืน้ฐานของ Competency นัน้ จะขอกลา่วถึง ระบบการสรร

หาคน ที่มิได้เน้นไปท่ีความสามารถ หรือ Competency ก่อน ซึง่จะมีขัน้ตอนด าเนินการดงัตอ่ไปนี ้

ขัน้ตอนที่ 1 : การระบุต าแหน่งงานที่ต้องการสรรหาพนักงาน 

 เร่ิมต้นจากการมีต าแหน่งงานว่างที่จะต้องด าเนินการสรรหา ซึ่งบางต าแหน่งงานสามารถด าเนินการสรรหาได้

ตลอดเวลา หรือบางต าแหนง่งานอาจจะด าเนินการสรรหากรณีที่มีการสรรหาคนเพิ่มหรือสรรหาคนทดแทน ทัง้นีข้ึน้อยู่กบั

นโยบายในการสรรหาคนของแตล่ะองค์การ 

ขัน้ตอนที่ 2 : ทบทวน Job Description และ Job Specification 

 หน่วยงานบุคคลจะต้องจัดท า Job Description และ Job Specification ที่แสดงถึงขอบเขตงานและ

คณุลกัษณะขัน้ต ่าที่จ าเป็นของแตล่ะต าแหนง่งาน เพราะ หากหน่วยงานบคุคลมิได้มีการจดัท าใบก าหนดหน้าที่งาน หรือ 

Job Description และคณุสมบตัิของแต่ละต าแหน่งงาน หรือ Job Specification ไว้แล้วนัน้ย่อมจะท าให้ยากต่อการสรร

หาผู้สมคัรที่มีคณุสมบตัิเหมาะสมมาด ารงต าแหนง่งาน 

ขัน้ตอนที่ 3 : ก าหนดแหล่งที่มาของการสรรหาผู้สมัคร 

 หนว่ยงานบคุคลจะต้องพิจารณาวา่จะต้องด าเนินการสรรหาผู้สมคัรจากแหลง่ใดบ้าง ซึ่งอาจเป็นได้ทัง้การ สรร

หาผู้สมคัรจากภายในองค์การและ / หรือภายนอกองค์การ ซึง่ในแตล่ะวิธีการจะมีข้อดีและข้อเสยีที่แตกตา่งกนัไป ได้แก่ 

 

 



การสรรหาผู้สมัครจากภายในองค์การ 

ข้อดี   สร้างโอกาสความก้าวหน้าในสายอาชีพให้กับพนกังาน ประหยดัค่าใช้จ่ายในการจัดปฐมนิเทศพนกังาน และ

พนกังานไมต้่องเสยีเวลาปรับตวัในการท างาน เหตเุพราะพนกังานจะรับรู้ถึงวฒันธรรมและโครงสร้างธุรกิจขององค์การอยู่

แล้ว 

ข้อเสีย  ท าให้องค์การไมไ่ด้รับไอเดียหรือความคิดเห็นใหม ่ๆ การท างานจะยึดติดกบัรูปแบบหรือความเห็นเดิม ๆ ซึ่งอาจ

ไมม่ีการพฒันาหรือการปรับปรุงรูปแบบและวิธีการท างานใหม่ๆ  

การสรรหาผู้สมัครจากภายนอกองค์การ 

ข้อดี  ท าให้องค์การได้รับคนรุ่นใหมท่ี่มีความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะท่ีแตกตา่งไปจากเดิมที่องค์การเคยปฏิบตัิ 
ข้อเสีย  พนกังานจะต้องใช้เวลาในการปรับตวัให้เข้ากบัวฒันธรรมหรือโครงสร้างองค์การ และเป็นการเสี่ยงหากพนกังาน
ที่รับเข้ามานัน้ไมไ่ด้รับการยอมรับศรัทธาจากพนกังานเก่าที่ปฏิบตัิงานอยูก่่อนแล้ว 
 
ขัน้ตอนที่ 4 : ก าหนดวิธีการสื่อสารประชาสัมพันธ์เพื่อดึงดดูใจผู้สมัคร      

หนว่ยงานบคุคลจะต้องพิจารณาวา่จะใช้วิธีการใดในการสือ่สารเพื่อดงึดดูใจให้คนสมคัรงานในต าแหนง่งานท่ีเปิดรับ ซึ่งมี

หลากหลายวิธีการ เช่น การประกาศรับสมคัรงานในหน้าหนงัสอืพิมพ์ การจดั Campus ตามมหาวิทยาลยั การประกาศหา

ผู้สมคัรทาง Website การติดตอ่ส านกังานจดัหางานหรือติดตอ่ส านกังานเขตในแตล่ะพืน้ท่ี เป็นต้น 

 ส าหรับ ระบบการคดัเลอืก ผู้สมคัรนัน้ จะเป็นขัน้ตอนภายหลงัจากระบบการสรรหาพนกังานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ซึง่จะด าเนินการในขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

ขัน้ตอนที่ 1 : ก าหนดกระบวนการคัดเลือกผู้สมัคร 

 หนว่ยงานบคุคลจะต้องก าหนดเกณฑ์ในการคดัเลอืกผู้สมคัร รวมถึงบคุคลที่ท าหน้าที่ในการคดัเลอืกผู้สมคัรที่มา

จากหลากหลายแหลง่ข้อมลู 

ขัน้ตอนที่ 2 : ก าหนดวิธีการคดัเลือกผู้สมัคร 

 หน่วยงานบุคคลควรก าหนดวิธีการเพื่อคัดเลือกผู้ สมัครโดยอาจใช้หลาย ๆ วิธีการผสมผสมกัน เช่น การ

สมัภาษณ์ผู้สมัครเป็นรายบุคคล การสมัภาษณ์ผู้สมคัรเป็นรายกลุ่ม การจัดท าแบบทดสอบทางจิตวิทยา การทดสอบ

ภาษาองักฤษ การประเมินแบบ Assessment Center เป็นต้น 

ขัน้ตอนที่ 3 : คัดเลอืกผู้สมัครที่มีศักยภาพและมีคุณสมบัติเหมาะสม 

 หนว่ยงานบคุคลและหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องควรพิจารณาด าเนินการคดัเลอืกผู้สมคัรที่มีคณุสมบตัิเหมาะสมกบัแต่

ละต าแหน่งงานโดยผ่านกระบวนการคดัเลือกด้วยวิธีการต่างๆ โดยการคดัสรรผู้สมคัรที่พิจารณาแล้วว่ามีคุณสมบตัิที่



เหมาะสมที่สดุ ส าหรับผู้ สมัครรายอื่นที่ไม่ผ่านการพิจารณาทางหน่วยงานบุคคลควรจัดเก็บข้อมูลดังกล่าวไว้ในแฟ้ม

ประวตัิพนกังานใหมเ่พื่อน าไปใช้ประโยชน์ตอ่ไปในภายหลงั 

ขัน้ตอนที่ 4 : ตรวจสอบข้อมูลของผู้สมัครที่ได้รับการคัดเลอืก 

 เมื่อพิจารณาคดัเลือกผู้สมคัรเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ก่อนที่หน่วยงานบุคคลจะแจ้งให้ผู้สมคัรรับทราบถึงผลการ

พิจารณา ควรจะมีการตรวจสอบประวตัิการท างานจากบคุคลอ้างอิงที่ผู้สมคัรให้ไว้ในใบสมคัรงาน โดยการติดตอ่สอบถาม

ถึงข้อมลูตา่ง ๆ เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในการพิจารณาอีกครัง้ 

ขัน้ตอนที่ 5 : เจรจาต่อรองค่าตอบแทนและผลประโยชน์ต่างๆ 

 ควรมีการพดูคยุกบัผู้สมคัรอีกครัง้ถึงค่าตอบแทนและผลประโยชน์ต่าง ๆ ที่ผู้สมคัรที่ได้รับการคดัเลือกคาดหวงั

กบังบประมาณที่ถกูจดัสรรไว้ของต าแหนง่งานวา่งแตล่ะต าแหนง่ โดยควรมีการจดัท าสญัญาที่ระบถุึงเง่ือนไขของการจ้าง

และผลประโยชน์ตา่งๆ และให้พนกังานใหมท่ี่ได้รับการคดัเลอืกลงลายมือช่ือ 

 ที่กลา่วมาแล้วนัน้เป็นระบบการสรรหาและคดัเลือกที่มิได้อยู่บนพืน้ฐานของ Competency ซึ่งปัจจุบนัแนวคิด

ของการใช้ Competency นัน้ค่อนข้างเป็นที่รู้จกัและนิยมใช้กันมาก เนื่องจากมุ่งเน้นที่ผลลพัธ์ในเชิงพฤติกรรมมากกว่า

การพิจารณาคดัเลือกพนกังานจากวุฒิการศึกษาและประสบการณ์ในการท างาน และในแต่ละต าแหน่งงานจะมีการ

ก าหนดพฤติกรรมที่ชีเ้ฉพาะเจาะจงเพื่อใช้เป็นข้อค าถามประกอบการสมัภาษณ์และคดัเลือกพนกังาน ส าหรับขัน้ตอนการ

สรรหาและคดัเลอืกพนกังานด้วยการพิจารณาจาก Competency นัน้มีขัน้ตอนหรือกระบวนการ ดงัตอ่ไปนี ้

ขัน้ตอนที่ 1 : ระบุถงึความจ าเป็นของการสรรหาพนักงาน 

 ผู้บริหารของแตล่ะหนว่ยงานควรจะก าหนดความต้องการหรือความจ าเป็นในการสรรหาพนกังาน ซึ่งการสรรหา

พนกังานนัน้ควรจะต้องตอบให้ได้ว่า อะไรคือผลลพัธ์หรือสิ่งที่คาดหวงัจากต าแหน่งงานที่ต้องการสรรหา ต าแหน่งงานที่

สรรหานัน้สามารถสนบัสนนุให้เป้าหมายและกลยทุธ์ธุรกิจขององค์การประสบความส าเร็จได้หรือไม่ องค์การจะสามารถ

บรรลเุปา้หมายได้หรือไมห่ากไมม่ีการวา่จ้างหรือสรรหาต าแหนง่งานนี ้ความสามารถหลกัอะไรของต าแหนง่งานที่แสดงให้

เห็นวา่ผู้สมคัรที่มาสมคัรนัน้มีความสามารถหรือมีพฤติกรรมที่เหมาะสม 

ขัน้ตอนที่ 2 : ส ารวจหน้าที่งานของต าแหน่งงาน 

 หนว่ยงานบคุคลจะต้องเร่ิมวเิคราะห์งานของต าแหนง่งาน โดยรวบรวมข้อมลูหลกัที่เก่ียวข้องกบักิจกรรมงานหลกั 

ขัน้ตอนการท างาน ผลผลิตหรือผลลพัธ์ของงาน ความสามารถที่จะท าให้งานนัน้ประสบผลส าเร็จ นอกเหนือจากข้อมูล

หลกัตามที่ได้กล่าวถึงแล้วนัน้ หน่วยงานบุคคลอาจจะรวบรวมข้อมูลอื่น ๆ ที่เป็นประโยชน์ของแต่ละต าแหน่งงาน เช่น 

การศกึษาที่จ าเป็น ประสบการณ์ในการท างานทัง้ด้านบริหารและด้านเทคนิคเฉพาะงาน ใบอนญุาตหรือประกาศนียบตัร

ตา่ง ๆ ที่ได้รับ 



ขัน้ตอนที่ 3 : ก าหนดแหล่งข้อมูลเพื่อการสรรหา 

 การก าหนดแหลง่ข้อมลูเพื่อการสรรหาผู้สมคัรนัน้ หน่วยงานบคุคลควรจะร่วมกบั Line Manager และบคุคลที่

เก่ียวข้องในการก าหนดวิธีการสรรหาผู้สมคัร เนื่องจาก Line Manager จะมีไอเดียหรือมีข้อมูลว่าต าแหน่งงานที่ขอ

อตัราก าลงัมานัน้ควรจะหาผู้สมคัรได้จากแหลง่ใดบ้าง 

ขัน้ตอนที่ 4: จัดเตรียมข้อค าถามและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 หน่วยงานบุคคลควรจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลเพื่อการสรรหาคดัเลือกพนักงานไว้ให้พร้อม ซึ่งในเอกสาร

ประกอบที่ใช้นัน้ควรจะประกอบไปด้วยข้อมูลเก่ียวกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ คุณค่าหลักขององค์การ รวมถึงชุดของ

ความสามารถ ( Competency Dictionary) ที่เป็นรายละเอียดของพฤตกิรรมของแตล่ะต าแหนง่งาน เช่น Competency ใน

เร่ือง Account Management - Sales & Profitability ดงัตอ่ไปนี ้

Account Management - Sales & Profitability ( การบริหารลูกค้า – ยอดขายและก าไร ) 

ต าแหน่งงานผู้จัดการฝ่ายขาย ต าแหน่งงานพนักงานขาย 

„  คิดหาวิธีการใหม ่ๆ เพื่อจงูใจให้ลกูค้าสนใจที่จะใช้สินค้าและ
บริการของตน 

„  ระบไุด้ถึงความต้องการของลกูค้าในการใช้สินค้าและบริการ 

„  มีเทคนิควิธีการจงูใจให้ลกูค้ามีความจงรักภกัดีในการใช้สินค้า
และบริการ 

„  อธิบายได้ถึงรายละเอียดของสินค้าและบริการตามแนวทางที่ก าหนด
ขึน้ 

„  วิเคราะห์และประเมินศกัยภาพของกลุม่ลกูค้าเปา้หมายได้ „  ออกเยี่ยมเยียนลกูค้าได้ตามแผนงานและเปา้หมายที่ถกูก าหนดขึน้ 

„  กระตุ้นจงูใจให้สมาชิกในทีมมีความรู้สกึที่อยากจะขายสินค้า
และบริการ 

„  แสดงออกถึงความเต็มใจที่จะรับฟังเทคนิคและวิธีการสร้างยอดขาย
และผลก าไรจากผู้ อ่ืนได้ 

 

ขัน้ตอนที่ 5: ก าหนดวิธีการที่ใช้ในการคัดเลอืกพนักงาน 

 การก าหนดวิธีการที่ใช้ในการคดัเลือกพนกังานนัน้ หน่วยงานบคุคลจะต้องก าหนดวิธีการส าหรับการคดัเลือก

ผู้สมคัรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมจากวิธีการต่าง ๆ ที่ก าหนดขึน้ เช่น ใบสมคัรงาน จดหมายรับรองการท างาน เอกสาร

การศกึษา แบบทดสอบบคุลกิภาพและแบบทดสอบจิตวิทยาทัว่ไป การสมัภาษณ์พนกังาน วฒุิบตัร ตา่ง ๆ การทดสอบอื่น 

ๆ เช่น การใช้ศนูย์ประเมิน ( Assessment Center ) เป็นต้น โดยหน่วยงานบคุคลควรก าหนดว่า Competency แต่ละตวั

ควรจะใช้วิธีการใด และในแตล่ะวธีิการนัน้จะมีน า้หนกัที่แตกตา่งกนัไปอยา่งไรบ้าง ดงัตวัอยา่งของต าแหนง่งาน “ ผู้จดัการ

ฝ่ายขาย ” ตอ่ไปนี ้

 

 



ความสามารถ วิธีการคัดเลือกพนักงาน 

( Competency) การสัมภาษณ์ เอกสารการศึกษา แบบทดสอบ
จิตวิทยา 

ศูนย์ประเมิน > 

ความรู้ในด้านงานขาย O O     

ความสามารถในการบริหาร 
ลูกค้า – ยอดขายและก าไร 

O     O 

ความเป็นผู้น า     O O 

การส่ือสาร O   O O 

น า้หนัก ( เทยีบจาก 100%) 35 5 15 45 

 

ขัน้ตอนที่ 6: ฝึกอบรมผู้สัมภาษณ์โดยวิธีการสัมภาษณ์จากพฤติกรรม ( Behavioral Event Interview) 

 การสมัภาษณ์บนพืน้ฐานของ Competency นัน้จะท าให้ผู้สมัภาษณ์หรือ Line Manager มีหลกัเกณฑ์และ

ขัน้ตอนการสมัภาษณ์ โดยมีขอบเขตของค าถามที่มุง่เน้นไปที่ข้อค าถามที่เก่ียวข้องกบัพฤติกรรมที่ของแต่ละต าแหน่งงาน 

ซึ่งหน่วยงานบุคคลควรจัดอบรมให้ Line Manager เข้าใจถึงวิธีการสมัภาษณ์จากพฤติกรรมที่ก าหนดขึน้ของแต่ละ

ต าแหน่งงาน ( Behavioral Event Interview) และการสมัภาษณ์โดยยึด Competency เป็นหลกันัน้ โดยสว่นใหญ่จะใช้

เวลาสมัภาษณ์ประมาณ 1-2 ชัว่โมง ส าหรับตวัอย่างของข้อค าถามที่เก่ียวโยงกบัพฤติกรรมของ Competency แต่ละตวั

นัน้ ได้แก่ 

Account Management - Sales & Profitability ( การบริหารลูกค้า – ยอดขายและก าไร ) 

ต าแหน่งงานผู้จัดการฝ่ายขาย ตัวอย่างข้อค าถาม 

„  คิดหาวิธีการใหม ่ๆ เพ่ือจงูใจให้ลกูค้าสนใจที่จะใช้สินค้าและ
บริการของตน 

„  มีเทคนิควิธีการจงูใจให้ลกูค้ามีความจงรักภกัดีในการใช้สินค้า
และบริการ 

„  วิเคราะห์และประเมินศกัยภาพของกลุม่ลกูค้าเปา้หมายได้ 

„  กระตุ้นจงูใจให้สมาชิกในทีมมีความรู้สกึที่อยากจะขายสินค้า
และบริการ 

„  หากลกูค้าแสดงกิริยาหรือสีหน้าไมอ่ยากฟังคณุน าเสนอสินค้า คณุจะมี
วิธีการจงูใจลกูค้าอยา่งไร 

„  คณุจะท าอยา่งไร หากลกูค้าเปลี่ยนใจไมใ่ช้สินค้าและบริการจากคณุ 

„  คณุมีหลกัเกณฑ์และวธีิการในการเลือกกลุม่ลกูค้าอยา่งไรบ้าง 

„  คณุจะต้องดแูลทีมงานขายหรือไม ่แล้วคณุมีวิธีการบริหารทีมงานของ
คณุอยา่งไร 

  

 

 



ขัน้ตอนที่ 7: การสรุปและคัดเลือกผู้สมัครที่มีคุณสมบตัิเหมาะสม 

 Line Manager ควรท าหน้าที่ในการตรวจสอบและคดัเลือกผู้สมคัรที่มีคุณสมบตัิเหมาะสมกบัต าแหน่งงานที่

ต้องการ โดยการพิจารณาผลจากการประเมินผลของเคร่ืองมือที่ใช้ซึง่อยูบ่นพืน้ฐานของความสามารถ หรือ Competency 

ของต าแหนง่งานเป็นส าคญั 

          สรุปว่าการใช้ความสามารถ หรือ Competency ในการสรรหาและคดัเลือกพนักงานนัน้จะท าให้ผู้บริหารของ

หนว่ยงานเลอืกสรรคนท่ีมีคณุสมบตัิเหมาะสมกบัต าแหนง่งานมากกวา่เพราะจะท าให้ผู้บริหารมีแนวทางในการตรวจสอบ

ผู้สมคัรจากพฤติกรรมที่ก าหนดขึน้ 

 

 


