
 

 

 

 
การวเิคราะหร์ายการทกัษะเพือ่จดัท าตารางทกัษะการ
ท างาน และปรบัปรงุใบก าหนดหนา้ทีง่านอยา่งไดผ้ล  

(Effective Skill Setting & Job Description Revision)  

หลกัสตูร 1 วนั 
-------------------------- 

 
 

 

ตารางทกัษะการท างาน (Skill Matrix) เป็นข้อมูลในทีใ่ช้ส าหรบัการบรหิารผลการปฏบิตังิานเป็น

รายบุคคลซึง่นยิมจดัท ากนัในองคก์รทีใ่ชร้ะบบมาตรฐานคณุภาพ ISO 9001 โดยเป็นเครือ่งมอืหนึง่ทีจ่ะ

ชว่ยใหผู้จ้ดัการและหวัหนา้งานรูว้า่พนกังานมทีกัษะใดและทีร่ะดบัใดในต าแหนง่งานทีเ่ขารบัผดิชอบ และ

ทราบว่าตามรายการทกัษะหนึง่ใดของต าแหน่งงานน ัน้ เขามทีกัษะในระดบัใด อนัจะช่วยใหน้อกจากจะ

สามารถมอบหมายหรอืก าหนดหนา้ทีร่บัผดิชอบทีเ่หมาะสมแลว้ ยงัใชเ้พือ่การวางแผนพฒันาบุคลากรได้

อยา่งเหมาะสม อยา่งไรก็ตาม การจดัท าตารางทกัษะการท างานหรอื Skill Matrix น ัน้ หลายองคก์รมกั

สนใจเพยีงการก าหนดรายการทกัษะขึน้มาคร่าว ๆ หรอืลอย ๆ โดยไม่ไดท้ าการวเิคราะหม์าอย่างเป็น

ระบบ และไม่ไดเ้ชื่อมโยงการวเิคราะหเ์พือ่ไปปรบัแกไ้ขใบก าหนดหนา้ทีง่านหรอื Job Description 

รวมท ัง้มกัจะยงัไมไ่ดว้างโครงสรา้งของใบก าหนดหนา้ทีง่านไวอ้ยา่งชดัเจนและยากตอ่การน าเอาขอ้มูล

ไปใชใ้นการก าหนดรายการทกัษะเพือ่น าไปจดัท าตารางทกัษะการท างานตอ่ไป  จงึเป็นทีม่าของหลกัสูตร

นีท้ ีจ่ะตอ้งเรยีนรูท้ ัง้ในเรือ่งการจดัท าใบก าหนดหนา้ทีง่านและการจดัท า Skill Matrix ไปพรอ้มกนั    

หลกัสูตรนีอ้อกแบบโดยวทิยากรทีม่ปีระสบการณ์อย่างสูงในการจดัท าระบบ Competency ทีม่คีวาม

ซบัซอ้นมากกว่าระบบ Skill Matrix  ใหก้บัหลากหลายองคก์ร โดยเฉพาะในโรงงานอุตสาหกรรม  มุ่ง

สรา้งความเขา้ใจถงึแนวคดิและแนวทางในการจดัท าตารางทกัษะการท างานหรอื Skill Matrix รวมท ัง้

การปรบัปรุง  โดยเนน้ใหค้วามรูค้วามเขา้ใจเชงิลกึ พรอ้มฝึกปฏบิตัจิรงิเพือ่ใหส้ามารถน าไปท างานจรงิ

ในองคก์รของทา่นได ้  
 

 

วตัถปุระสงคข์องการเรยีนรู ้: 

เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสมัมนาได ้

1. เขา้ใจและฝึกปฏบัิตกิารวเิคราะหง์าน การก าหนดรายการทักษะ และการจัดท าตารางทักษะการท างานอยา่ง

ถกูตอ้ง 

2. ทบทวนแนวทางการจัดท าใบก าหนดหนา้ทีง่าน (Job Description) ทีเ่ชือ่มโยงกับตารางทักษะการท างานหรอื 

Skills Matrix หรอืการเชือ่มโยงกับระบบสมรรถนะ (Competency)   

3. แลกเปลีย่นประสบการณ์ระหวา่งผูเ้ขา้อบรม/สมัมนากับวทิยากร 
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  ก าหนดการเรยีนรู ้:  

   เวลา    กจิกรรม 
  

   08.30-09.00 น. ลงทะเบยีนและกจิกรรมเตรยีมพรอ้มเรยีนรู ้

   ทดสอบความรูก้อ่นเรยีน (Pre-test)  

   09.00-16.00 น. Module 1 : ใบก าหนดหนา้ทีง่าน (Job Description-JD)  

-  ความส าคัญของใบก าหนดหนา้ทีง่าน (JD) 

-  ใครควรตอ้งเขยีนใบก าหนดหนา้ทีง่าน (JD)  

-  ทบทวนสว่นประกอบของใบก าหนดหนา้ทีง่าน (JD) ขององคก์ร 

-  สว่นประกอบและทบทวนแบบฟอรม์การเขยีนใบก าหนดหนา้ทีง่านทีว่ทิยากร

แนะน า  

- การน าเอาขอ้มูลใบก าหนดหนา้ที่งาน (JD) ไปใชป้ระโยชน์ในการบริหาร

ทรัพยากรบคุคลเชน่  

+ การสรรหา  

+ การพัฒนาและ 

+ การประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

- ฝึกปฏบิัตพิรอ้มค าแนะน าจากวทิยากร  

+  หนา้ทีง่านและกจิกรรมหลัก และตัวอยา่ง 

ฝึกปฏบิตั ิ(1) : วเิคราะห์เขียนหนา้ที่งานและกจิกรรมหลัก พรอ้ม

ตัวอยา่ง 

+  ผลลัพธท์ีค่าดหวังจากหนา้ทีง่านหลัก  

ฝึกปฏบิตั ิ(2) : วเิคราะหผ์ลลัพธห์ลักทีค่าดหวังจากตัวอยา่ง 

+  ก าหนดรายการความรู ้ทักษะและพฤตกิรรมทีต่อ้งการส าหรับการท า

ใหเ้กดิผลลัพธท์ีค่าดหวัง 

ฝึกปฏบิตั ิ(3) : ก าหนดรายการทักษะจากหนา้ทีง่านหลัก 

- เจาะลกึความเขา้ใจเรือ่งทกัษะสองแบบ  

+  ทกัษะเชงิเทคนคิหรอืทกัษะทีใ่ชก้ าลังกายเป็นหลัก   (Technical 

Skills)  

+  ทักษะการท างานระหวา่งบคุคลหรอืทักษะทีใ่ชค้วามคดิเป็นหลัก 

(Soft Skills / People Skills) 

- การก าหนดความหมายเชงิปฏบิัตขิองทกัษะ  

ฝึกปฏบิตั ิ(4) :  

+   ก าหนดความหมายเชงิปฏิบัตขิองทักษะจากการวเิคราะห์จาก

ต าแหน่งงานทีม่อบหมายในชัน้เรยีน  

• ทักษะเชงิเทคนคิหรอืทักษะทีใ่ชก้ าลังกายเป็นหลกั   (Technical 

Skills)  

• ทักษะการท างานระหวา่งบคุคลหรอืทกัษะทีใ่ชค้วามคดิเป็นหลกั 

(Soft Skills / People Skills) 
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  ก าหนดการเรยีนรู ้(ตอ่) :  

 

Module 2 : Skills Matrix และใบก าหนดหนา้ทีง่าน 

-   หนา้ทีข่อง HR และหัวหนา้งานในการจัดท า Skills Matrix   

-   ตารางทักษะการท างานหรอื Skill Matrix คอือะไร  

-   ประโยชนข์องการท า Skill Matrix  

-   ปัญหาทีม่ักพบในการจัดท า Skill Matrix  ทีเ่ราตอ้งปิดจุดออ่น 

-   กลไกส าคัญของความส าเร็จในการท า Skills Matrix ใหไ้ดผ้ล   

-   ขัน้ตอนของการจัดท าตารางทักษะการท างานอยา่งละเอยีด  พรอ้มฝึกปฏบิตั ิ

ในแตล่ะขัน้ตอน   

(1) วเิคราะหแ์ละก าหนดตวัชีว้ดัทักษะ (Key Skills Indicators)                    

ฝึกปฏบิตั ิ(6) : จัดท าตัวชีว้ัดทักษะของทกัษะตาม เกมกจิกรรม และ

จากต าแหน่งงานตวัอยา่ง 

(2) ปรับปรุงขอ้มลูรายการทกัษะในใบก าหนดหนา้ทีง่าน (JD)  

(3) รวบรวมขอ้มลูและจัดท าพจนานุกรมทักษะตามต าแหน่งงาน 

(Position Skills Dictionary) ไวใ้ชป้ระโยชนใ์นการบรหิารทรัพยากร

บคุคลอืน่ตอ่ไป  

ทบทวนการน าไปใชง้านจรงิในองคก์ร   

ทดสอบความรูห้ลงัเรยีน (Post-test) 
 

 

 

หมายเหต ุ:  

 10.30 – 10.45 น.   พักเบรคเชา้ 
 12.00 – 13.00 น.   พักเทีย่ง 
 14.30 – 14.45 น.   พักเบรคบา่ย 
 

 

แนวทางการเรยีนรู ้:   

หลักสตูรนี้ ออกแบบโดยวทิยากรผูเ้ชีย่วชาญ และจัดการเรยีนรูแ้บบผสมผสาน                                       

(Blended Learning) โดยประกอบดว้ย 

• บรรยายแบบกระชับ (Mini-Lecture) และตอบขอ้ซกัถาม 

• การหารอืแลกเปลีย่นความเห็น (Workshop & Experience Sharing) 

• เกมและกจิกรรม (Game and Activity) 

• กรณีศกึษา พรอ้มค าแนะน าจากวทิยากรในการปรับใช ้  

• ฝึกปฏบัิต ิพรอ้มค าแนะน าจากวทิยากรในการปรับใช ้  

 
 

 

 

 

วนัเวลา และสถานที ่:     

จ านวน 1 วนั ระหวา่งเวลา 09.00 – 16.00 น.  
 

 

กลุม่เป้าหมาย :     

ผูจ้ัดการและหัวหนา้งานทีอ่งคก์รก าหนด  
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วทิยากร :   
 

ดร.ชชัวาล อรวงศศ์ภุทตั  
 

ปรญิญาเอก ดา้นจติวทิยาอตุสาหกรรมและองคก์ร (การพัฒนาภาวะผูน้ าและบคุลากร)  
 

Certified OKR Professional 
 

วทิยากรและทีป่รกึษากฎหมายคุม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคล (PDPA)  

วทิยากรและทีป่รกึษาดา้นการพัฒนากลยุทธ ์และการพัฒนาองคก์ร 

วทิยากรและทีป่รกึษาดา้นการพัฒนาระบบการบรหิารผลการปฏบัิตงิาน 
วทิยากรและทีป่รกึษาในการวางระบบบรหิารทรัพยากรบุคคลทัง้ระบบ 

วทิยากรโปรแกรมพัฒนาผูจ้ัดการและหัวหนา้งานทัง้ในโรงงานอตุสาหกรรมและธรุกจิบรกิาร  
ทีป่รกึษากฎหมายคุม้ครองแรงงาน  

 

(ประวตัวิทิยากรตามแนบ)    

        
 

 


